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ZARZADZENIE Nr 34
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia19 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pdzn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie zasady (polityki) rachunkowosci w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych, okreslone w zatgcz-
niku do zarzadzenia.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu mowa o:

1) MSZ — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

2) Resorcie — rozumie sie przez to dysponenta czesci
45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i czton-
kostwo RP w UE;

3) Centrali — rozumie sie przez to dysponenta trze-
ciego stopnia w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych;

4) ustawie o rachunkowosci lub uor — nalezy przez
to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.);

5) ustawie o finansach publicznych lub uofp — nale-
zy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pézn. zm);

6) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia
2004 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w spra-
wie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majgtku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodar-
stwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957);

7) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rze-
czowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazo-
ne sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114,
poz. 761);

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2009 r. Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

8) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w spra-
wie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydat-
kéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow po-
chodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38,
poz. 207);

9) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 lutego
2010 r. — nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2010 r. w spra-
wie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103);

10

—

rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 29 czerw-
ca 2006 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadze-
nie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania
budzetu panstwa (Dz. U. Nr 116, poz. 784, z pézn.
zm.);

11) rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca
2006 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie
Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w spra-
wie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz pla-
now kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 142, poz. 1020, z p6zn. zm.);

12) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w spra-
wie sprawozdan jednostek sektora finanséw pub-
licznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247);

13) rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek sa-
morzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861).

§3

Zasady (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa
w 8 1 dotyczag w szczegdlnosci:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego;



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4

— 245 —

Poz. 53

3)

A.
1.

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg po-
mocniczych w postaci:

— wykazu kont syntetycznych obowigzujgcych
w Centrali i w Resorcie,

— wykazu kont analitycznych obowigzujgcych
w Centrali,

— wykazu kont analitycznych obowigzujgcych
w Resorcie,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na komputerowych nosnikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu
informatycznego;

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce i sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych prowadzone sg w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych przy Alei Szucha 23 w Warszawie.

. Dniem bilansowym (dniem zamkniecia ksigg ra-
chunkowych) dla jednostki budzetowej, zwanej
Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest dzien
31 grudnia.

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksie-
gowych, obrotow i sald, ktore tworzg: dziennik,
ksiege gtéwng (konta syntetyczne), ksiegi pomoc-
nicze (konta analityczne) oraz zestawienia obrotéw
i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocni-
czych.

. Ostatecznego otwarcia i zamkniecia ksigg rachun-
kowych dokonuje sie do dnia 30 kwietnia roku na-
stgpnego po roku obrotowym.

. Kasowy charakter wykonania budzetu przez jed-
nostke realizowany jest poprzez:

— ewidencje dochodéw i wydatkow budzetowych
w terminach ich faktycznego zrealizowana na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady
rocznosci budzetu. W ewidencji ujmowane sg
wyltgcznie zrealizowane wptywy i wydatki doko-
nane na biezgcym rachunku bankowym docho-
déw i wydatkow budzetowych;

kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane
przez jednostke w danym roku budzetowym,
a nieujete w wydatkach niewygasajacych, okre-
Slonych w uofp wygasajg z uptywem roku (nie
przechodza na rok nastepny);

4)

Za

systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw,
w tym: dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe do-
konanych w nich zapisow.

§4

rzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma

zastosowanie do okreslania zasad (polityki) rachunko-
wosci MSZ od dnia 1 stycznia 2010 r.

8.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 34 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 19 pazdziernika 2010 r. (poz. 53)

Zatacznik nr 1

— niezrealizowane w danym roku dotacje celowe
podlegajg zwrotowi w czesci odpowiadajacej
niezrealizowanemu zadaniu.

. Operacje gospodarcze dotyczgce dochodow i wy-
datkow budzetowych objetych planami jednostki
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odreb-
nych kontach ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Minister-
stwa Finansow w sprawie szczegotowej klasyfika-
cji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozcho-
dow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagra-
nicznych.

. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzeto-
wej sporzadzane sg w Systemie Bankowosci Elek-
tronicznej ,enbepe” firmy ComputerLand S.A.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku pol-
skim i w walucie polskiej, w ztotych i groszach.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sta-
nowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych (dowody zrédtowe) oraz
dowody ksiegowe sporzgdzone przez jednostke
(dowody wtasne).

. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru in-
dentyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych
operacji gospodarczej,

— opis operacji oraz jej wartosci, a jezeli to mozli-
we okreslonych takze w jednostkach natural-
nych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng data, date sporzgdzenia
dowodu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

Mozna zaniechaé umieszczenia na dowodzie na-
stepujgcych danych:

— podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki akty-
wow;

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowo-
du w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
jezeli wynika to z odrebnych przepisow lub tech-
niki dokumentowania zapisow ksiegowych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych
w ksiggach rachunkowych jest umieszczana bez-
posrednio na dowodach ksiegowych lub dotgcza-
na do dowodu w formie wydruku.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie
zgodnie z trescig ekonomiczng z podziatem na po-
szczegolne okresy sprawozdawcze, w sposéb wia-
rygodny i kompletny.

W przypadku dowodéw przekazanych do biura
wtasciwego do spraw finansowych w nastgpnym
miesigcu, do ewidencji ksiegowej resortu, do okre-
su sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktére
wptynety nie pdézniej niz do 5 dnia kazdego miesig-
ca, a w przypadku gdy dzien ten przypada w dzien
wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty uj-
mowane sg w ewidencji ksiggowej w miesigcu,
w ktérym wptynety do biura wtasciwego ws. finan-
sowych.

W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdaw-
czego przyjmuje sie dowody, ktére wplynety nie
poOzniej, niz do ostatniego dnia miesigca. W przy-
padku gdy dziehn ten przypada w dzien wolny od
pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem.

Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy pkt 13—14 nie
beda miaty znaczacego wpltywu na wynik finan-
Sowy.

Powyzsze zasady dotyczg kwalifikowania dowo-
dow w celu sporzadzania sprawozdan miesiecz-
nych i kwartalnych za okres od stycznia do grudnia
roku obrachunkowego, nie dotycza sprawozdania
za rok budzetowy.

. W sprawozdaniu za rok ujmowane sg wszystkie

dowody dotyczace danego okresu sprawozdaw-
czego przekazane do Biura Finanséw w terminach
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finan-
sowych zgodnie z uor, tj. do dnia 31 marca.

Dowody, ktére wptyng do Biura Finanséw po
dniu 31 marca, a nie majace istotnego wptywu na
wynik finansowy beda ujmowane w ksiegach roku
biezacego. Przyjmuje sie prég istotnosci w wyso-
kosci 0,01% sumy bilansowej.

Ksiegi prowadzi sie na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowoddéw, z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg
zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej (syntetyka). Prowa-
dzone sg one w ujeciu systematycznym, w postaci
komputerowych zbiorow danych uzgodnionych
z saldami i zapisami ksiegi gtownej. Na podstawie
zapisOw na kontach ksiegi gtownej na koniec kaz-
dego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest
zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych.

Wykorzystywany w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych system informatyczny zapewnia automa-
tyczng kontrole ciggtosci zapisow oraz przenosze-
nia obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzo-
ne sg na biezaco, z odzwierciedleniem stanu rze-
czywistego i zapewnieniem kompletnosci ujecia
wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
trescig ekonomiczna.

Zapisy ksiegowe powinny posiada¢ automatycznie
nadane kolejne numery pozycji, powinny umozli-
wi¢ ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé
zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg
w sposOb zapewniajacy ich trwato$¢, a obroty li-
czone sg w sposoéb ciagty. Wydruki komputerowe
sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron
i sg one sumowane na kolejnych stronach w spo-
s6b ciggty, narastajaco.

Za okresy miesieczne sporzadza sie:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje PFRON,

— sprawozdania budzetowe na podstawie wtasci-
wych przepisow.

Za okresy kwartalne sporzadza sie dodatkowo:

— sprawozdania budzetowe,

— sprawozdania jednostek sektora finansow pub-
licznych w zakresie operacji finansowych na
podstawie wtasciwych przepisow,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow.

Za rok sporzadza sie:

— sprawozdania budzetowe na podstawie wtasci-
wych przepisdw,

— sprawozdania finansowe na podstawie wtasci-
wych przepisow,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow,

— deklaracje PIT.

Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie
z ewidencjg ksiegowg, obejmujace: bilans, rachu-
nek zyskow i strat (wariant porownaweczy) oraz ze-
stawienie zmian w funduszu Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na dzien 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, sporzgdzane sg na podstawie
obowigzujacych przepisow.
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28.

29.

30.

Sprawozdania finansowe Centrali sporzgdza sie
w terminie 3 miesiecy od dnia zamkniecia ksigg ra-
chunkowych.

Kierownik Centrali w terminie do 31 marca roku
nastgpnego sktada sprawozdanie finansowe dys-
ponentowi gtbwnemu czesci 45.

Pozostata sprawozdawczo$¢ Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w tym do Urzedu Statystycznego,
prowadzona jest zgodnie z ewidencjg ksiegowa
i na podstawie obowigzujgcych przepisow.

B. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

. Ksiegi rachunkowe MSZ prowadzone s3:

— technika reczna,
— za pomocg komputera.

. Ksiegi rachunkowe MSZ obejmujg zbiory zapisow

ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtowng,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz
sald kont ksiagg pomocniczych,

- wyk)az sktadnikow aktywow i pasywow (inwen-
tarz).

. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane sg w nim chronolo-
gicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w sposob auto-
matyczny,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob cia-
aty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona

jest w sposdb spetniajacy nastepujgce zasady:

— podwadjnego zapisu, tj. ujecia zdarzenia gospo-
darczego, na co najmniej dwoch kontach ksie-
gowych,

— systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzen gospodarczych,

— na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie za-
rejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku zda-
rzen,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z za-
pisami w dzienniku.

. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig za-

pisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Prowadzone sa odrebnie dla resortu
i Centrali MSZ. Ich forma dostosowana jest za kaz-
dym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéw-
nego. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym ja-
ko wyodrebniony system ksiag, kartotek, zbioréw
kont, komputerowych zbioréw danych, uzgodnio-
ny z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

6. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie in-

formacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowig-
zuje zapis jednostronny.

Ujmowane sg na nich m.in.:

— zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego,

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych,

— plan finansowy wydatkow budzetowych,
— plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

— konta do migracji.

. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawo-
zdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Za-
wiera ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunko-
wych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunko-
wych, obrotéw za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco od poczagtku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Obroty , Zestawienia obrotow i sald” powinny byé
zgodne z obrotami dziennika.

. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych spo-

rzgdzane jest:

— dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec
roku budzetowego,

— dla sktadnikow objetych
dzien inwentaryzacji.

inwentaryzacjg na

. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow

majatkowych

. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryza-

cji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27
uor.

. W MSZ wystepuja trzy formy przeprowadzania in-

wentaryzacji:

— spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwaze-
niu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majgtku
i porbwnaniu stanu realnego ze stanem ewiden-
cyjnym oraz na wycenie i rozliczeniu réznic in-
wentaryzacyjnych,

— uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalez-
nosci oraz powierzonych kontrahentom wtas-
nych sktadnikéw aktywoéw, drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentu-
alnych réznic,

— poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jed-
nostki z odpowiednimi dokumentami oraz wy-
jasnienie i rozliczenie ewentualnych roéznic.
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3. Spisowi z natury podlegaja: — czynnych i biernych rozliczeh migdzyokreso-

— zapasy materiatow,

— gotéwka w kasie, takze czeki i weksle obce o ter-
minie realizacji ponizej 3 miesigcy,

— druki $cistego zarachowania,

— papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki
obce, bony skarbowe, weksle i inne,

— S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych do-
step jest znacznie utrudniony i gruntow,

— zbiory biblioteczne w formie skontrum.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow,
bedgcych wtasnoscig innych jednostek, powierzo-
nych MSZ do uzywania. Kopie tego spisu wystaé
nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie pole-

— materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw
niefakturowanych,

— $rodkow pienieznych w drodze,

wych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéow oraz publicz-
noprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowa-
dzacych ksigg rachunkowych,

— aktywow i pasywow niewymienionych w art. 26
ust. 1 pkt 1—2 uor oraz wymienionych w art. 26
ust. 1 pkt 1—2 uor, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostepnych ogladowi $rod-
kéw trwatych,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,
— rezerw i przychodow przysztych okreséw,
— innych rozliczeh miedzyokresowych.

ga na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po- 6. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatko-

twierdzenia informacji o stanie $srodkéw na ra- wych

chunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania

aktywow powierzonych innym jednostkom. sktadnikow majatkowych:

Uzgodnienie stanu dotyczy: — raz w ciggu 2 lat: znajdujgce sie w strzezonych

— aktywow pienieznych na rachunkach banko- sktadowiskach zapasy materiatéw objete ewi-
wych, dencjg ilosciowo-wartosciows,

— naleznosci od kontrahentéw, — co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym
_ s & ; ; $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek, dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wtas-
nych sktadnikow aktywow. — co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow
.. 0 , w terminach okreslonych w uor,
Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkow z po-
szczegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie- — w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Mi-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
przechowywanych przez inne jednostki uzgadnia- 29 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. Nr 205, poz. 1283):
ne sg przez pisemne wystanie informacji i pisem- zbiory biblioteczne w formie skontrum.
ne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do je- . . .
go wysokosci. 7. \IIDVCS)S:.tkowo inwentaryzacje przeprowadza sie za-
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:
L . . — w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
— naleznosci spornych i watpliwych, nej za powierzone jej mienie,
— naleznosci i zobowigzanh wobec 0sdb nieprowa- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych
dzacych ksiag rachunkowych, i innych, w wyniku ktoérych nastagpito lub zacho-
— rozrachunkow z pracownikami, dzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw
— naleznoéci i zobowigzan z tytutdéw publiczno- majatku.
prawnych, 8. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow
— innych aktywoéw i pasywow, dla ktérych prze- i pasywow dokonujg pracownicy komorek wtasci-
prowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie wych do spraw ksiggowosci dysponenta gtowne-
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe. go i dysponenta lll stopnia, w porozumieniu z pra-
cownikami ds. finansowych pozostatych komorek
. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z doku- organizacyjnych.
mentami ma na celu zweryfikowanie stanu wyni-
kajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym 9. Inwentaryzacje w Kasie przeprowadza komisja in-
aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi wentaryzacyjna wyznaczona przez gtownego ksie-
z natury i uzgodnieniu stanu. gowego resortu lub odpowiednio gtéwnego ksie-
T . .. . gowego z pracownikow biura wtasciwego ds. fi-
a forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: naANSOW
— wartosci niematerialnych i prawnych,
10. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych oraz materiatu

W magazynie przeprowadza komisja wyznaczona
przez dyrektorow odpowiednich komorek organi-
zacyjnych MSZ.
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Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez MSZ zasady wyceny aktywow i pa-
sywow wynikajg z przepisow:

— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o finansach publicznych,

— rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia
2004 r. oraz 21 maja 2010 r.,

— rozporzgdzenia Ministra Finansow 5 lipca 2010 r.

A. Obowigzujace zasady wyceny aktywow
i pasywow

1. Aktywa i pasywa MSZ wycenia sie wg zasad okre-
$lonych w uor oraz przepisach szczegdlnych wy-
danych na podstawie uor, wg nizej przedstawio-
nych zasad.

2. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej
jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadni-
kéw majgtku ruchomego stosowane sg zasady 5
wyceny, wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Mini-
strow z dnia 11 sierpnia 2004 r. oraz rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r.

3. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wias-
nych $érodkéw wprowadza sie do ewidencji w ce-
nie nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu sg niei-
stotne; otrzymane nieodptatnie, na podstawie de-
cyzji wtasciwego organu, w wartosci okreslonej
w tej decyzji; otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego same-
go rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci po-
czatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepi-
sach o podatku dochodowym dla os6b prawnych
(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycz-
nymi) podlegaja umarzaniu wg stawek amortyza-
cyjnych i zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Wartosci te sg
realizowane ze srodkow na inwestycje.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umo-
rzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych” oraz na koncie 072 ,Umorze-
nie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcia-
za konto zespotu 4 ,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne i praw-
ne wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednie-
niem odpiséw umorzeniowych.

4. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
— $rodki trwate,
— pozostate srodki trwate,

— inwestycje (Srodki trwate w budowie),

— zbiory biblioteczne,
— dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujace $rodki trwa-
te, pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, do-
bra kultury w dniu przyjecia do uzytkowania wyce-
nia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia
lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stano-
wig istotnej wartosci,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryza-
cji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku we-
dtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug
wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny
od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu te-
rytorialnego — w wysokosci okreslonej w decy-
zji o przekazaniu.

. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane

w art. 3 ust. 1 pkt 15 uor, o wartosci poczatkowej
powyzej okreslonej w przepisach o podatku do-
chodowym od os6b prawnych oraz srodki trwate
stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa w stosunku,
do ktérego MSZ sprawuje uprawnienia wtasciciel-
skie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego
gruntu),

— lokale bedgce odrebng wtasnoscig,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudo-
wie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub mo-
dernizacji) to wartos¢ poczatkowa tych $rodkéw
powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepsze-
nie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci skita-
dowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa
cena przekracza kwote okreslong w odrebnych
przepisach.

Wydatkami na ulepszenie $rodkéw trwatych sg
wydatki powodujgce zwiekszenie wartosci uzytko-
wej tych srodkow z dnia ich przekazania do uzytko-
wania.

Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych za-
licza sie wydatki na ich:

— przebudowe, czyli zmiane (poprawienie) istnie-
jacego stanu srodkéw trwatych na inny,
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— rozbudowe, tj. powiekszenie (rozszerzenie)
sktadnikow majgtkowych, w szczegdlnosci za$
budynkoéw i budowli itp.,

— rekonstrukcje, tj. odtworzenie (odbudowanie)
zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow
majatkowych,

— adaptacje, tj. przystosowanie (przerobienie)
sktadnika majgtkowego do wykorzystania go
w innym celu niz byto jego pierwotne przezna-
czenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych
cech uzytkowych,

— modernizacje, tj. unowocze$nienie $rodkow
trwatych.

Na dzien bilansowy s$rodki trwate (z wyjgtkiem
gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Sfodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011
»Srodki trwate”.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwesty-
cje, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Mini-
stra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. Umarzane
sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo, wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy
od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmo-
wane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyza-
cja” na koniec roku.

W MSZ przyjeto metode liniowg dla wszystkich
$rodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczaso-
wego umorzenia $srodkow trwatych dokonuje sie
wyltgcznie na podstawie odrebnych przepisow,
a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywoéw trwatych. Na potrze-
by wyceny bilansowej warto$é gruntow nie podle-
ga aktualizacji.

. Pozostate srodki trwate to sktadniki aktywow trwa-
tych wymienione w § 6 ust. 3 rozporzagdzenia z dnia
5 lipca 2010 r. finansowane ze srodkow na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia no-
wego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $rodkéw na inwestycje).

Obejmujg one w szczegdlnosci:

— s$rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprze-
kraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate o wartosci wyzszej niz
350,00 zt, a nizszej lub rownej 3500,00 zt brutto uj-
muje si¢ w ewidencji na koncie 013 ,pozostate
$rodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100%

w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozo-
statych $rodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
zespotu nr 4.

Na dzien bilansowy powyzsze srodki sg wyceniane
w wartosci netto.

Granica kwoty 350,00 nie dotyczy mebli i dywa-
now.

W przypadku, gdy cena zakupu (ze wzgledu na
promocje itp.) razaco odbiega od wartosci godzi-
wej, a warto$¢ godziwa jest wyzsza niz 350,00 zi, to
produkty te podlegajg zaewidencjonowaniu na
koncie 013 w cenie nabycia.

. Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty

poniesione w okresie budowy, montazu, przysto-
sowania, ulepszenia i nabycia $rodkéw trwatych
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia in-
westycji oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie no-
wych obiektow.

Do kosztow wytworzenia srodkéw trwatych nie za-
licza sie kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwig-
zanych z realizacjg inwestycyjna.

Do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szczegolnosci
nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku,
zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre-
$lenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budoweg, pomniej-
szone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw
w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie
budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie
do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace

utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika
fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza:
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficz-
ne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wi-
zualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach — Dz. U.
Nr 85, poz. 5639,z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r.
Nr 129, poz. 1440, z 2002 r. Nr 113, poz. 984,
z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz z 2006 r. Nr 220,
poz. 1600). Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza
sie materiatéw stuzacych pracownikom MSZ.
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10.

11.

12.

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie nabycia.
Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej przez komorki or-
ganizacyjne prowadzace biblioteke i zatwierdzonej
przez Dyrektora Generalnego MSZ. Rozchody wy-
cenia sie w wartosci ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ uma-
rzane sg w 100% w miesigcu przyjecia ich do uzy-
wania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w kore-
spondencji z kontem zespotu 4. Zbiory bibliotecz-
ne ewidencjonuje sie na koncie 014 ,Zbiory biblio-
teczne”.

Na dzien bilansowy sg wyceniane w wartosci
netto.

. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieru-

chomy, dawny lub wspotczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu
na jego warto$¢ historyczng, naukowa lub arty-
styczng, bez wzgledu na wartosé.

Przyjmowane sg do ewidencji na koncie 016 ,Do-
bra kultury”.

Przychody i Rozchody débr kultury wycenia sie
wedtug cen nabycia.

Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Dobra kultury o wartosci powyzej 3500,00 zt finan-
sowane sg ze Srodkow na inwestycje.

Zapasy obejmujg materiaty. Materiaty wycenia sie
w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.
MSZ prowadzi ewidencje obrotu materiatowego.
Zakupione materiaty ewidencjonuje sie na koncie
310 ,,Materiaty”.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, kto-
rych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Odsetki od nalezno-
Sci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, uj-
muje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwar-
tatu.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o ter-
minie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bi-
lansowego. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez
tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce zo-
bowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach ra-
chunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokoséci odsetek na-
liczonych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia
sie na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilanso-
wy wg zasad obowigzujacych na dzieh bilansowy,
tj. wg kursu $redniego danej waluty ogtoszonego
przez NBP na ten dzien. Rdznice kursowe powstate
przy sptacie naleznosci wyrazone w walutach ob-
cych odnosi sie odpowiednio na przychody i kosz-
ty finansowe zgodnie z art. 30 ust. 4 uor.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z prze-
pisami ustawy o finansach publicznych.

Na podstawie art. 58 ust. 6 uofp nie dochodzi sie
naleznosci budzetu z tytutu umowy cywilnopraw-
nej, ktorej kwota wraz z odsetkami nie przekracza
100 zt.

Wycena naleznoséci w zakresie odpisow aktualizu-
jacych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na
dzien bilansowy.

Odpiséw aktualizujgcych w wysokosci 100% nalez-
nosci dokonuje sie w przypadku zalegania z ptat-
noscig na dzien bilansowy, wyzszym niz za okres
6 miesigcy.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy i na koniec kazde-
go kwartatu wycenia sie wg kursu sredniego danej
waluty, ogtoszonego przez NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia sie po kursie faktycznie zastosowanym
w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operac;ji.
W przypadku kupna lub sprzedazy walut oraz w ce-
lu sptaty zobowigzania lub odsprzedazy do banku
walut pochodzacych z zaptaty naleznosci w walu-
cie obcej w celu pozyskania waluty krajowej, kur-
sem faktycznie zastosowanym bedzie biezacy kurs
zastosowany przez bank dla danej operacji.

Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia sig
nie pézniej niz na koniec kwartatu i na dzien bilan-
sowy w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych na
dzien ich powstania wycenia sig¢ po srednim kursie
dla danej waluty ogtoszonym przez NBP z dnia po-
przedzajagcego ten dzien.

Na koniec kazdego kwartatu wycenia sie zobowia-
zania wedtug zasad obowigzujacych na dzien bi-
lansowy. Roznice kursowe powstajgce przy sptacie
zobowigzan sg odnoszone na przychody i koszty
finansowe zgodnie z uor.

Ptatnosci wyrazone w walutach obcych na rzecz
beneficjentow w ramach NMF i MFEOG sg realizo-
wane w kwocie PL, wg kursu okreslonego w umo-
wie.

Przychody przysztych okresow to przychody, kto-
re moga wystgpi¢ w MSZ z tytutu dtugotermino-
wych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji za-
granicznych. Wyptata zaliczki w walucie obcej jest
ujmowana w ksiegach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych z pracownikami tylko w PLN wg
kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigze-
nia rachunku MSZ.

Poczgwszy od roku obrotowego zaczynajgcego sie
od 1.01.2011 r. przyjmuje sig:

— date rozliczenia delegacji zagranicznych jako
date operacji,
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— w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej
w kraju do rozliczenia delegacji stosuje sie kurs
$redni z dnia poprzedzajgcego dzien rozlicze-
nia,

— w przypadku pobrania zaliczki w kraju i zagrani-
cg do rozliczenia stosuje sie kurs z dnia wyptaty
zaliczki w kraju.

B. Ustalanie wyniku finansowego

. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 , Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy"”.

. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej pro-
wadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodza-
jow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfi-
kacji budzetowej wydatkow.

. Wynik finansowy netto sktada sie z:
— wyniku ze sprzedazy,
— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

— wyniku z operacji finansowych.

C. Zasady zaliczania dowodow ksiggowych w koszty

danego miesigca

1.W celu zapewnienia mozliwosci sporzadzania

sprawozdan finansowych budzetowych w termi-
nach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Fi-
nansow z dnia 23 lutego 2010 r. do sprawozdah
miesiecznych i kwartalnych za okres: styczen—
grudzien (bez sprawozdania rocznego) bedg ujmo-
wane w koszty danego miesigca na podstawie do-
wodow ksiegowych wszystkie dokumenty zgodnie
z zasadg opisang w cz. | A pkt 13—18.

. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem
z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnosé kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujgcy sposob:

— dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy
i abonament za styczen nastepnego roku zali-
czane sg do kosztow danego roku w ktorym
przypada okres rozliczeniowy,

— dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy obej-
mujacy dwa okresy sprawozdawcze sg ujmo-
wane w kosztach nowego okresu sprawozdaw-
czego.

3. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow

i pasywoOw nastepujgce uproszczenia:

optacane z gory, za okresy dtuzsze niz dwa okresy
sprawozdawcze: sktadki, prenumeraty, wszelkie
abonamenty, ubezpieczenia majagtkowe i inne —
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posredni-
ctwem rozliczenh miedzyokresowych kosztow, ze
wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finanso-
wa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finan-
sowego.

ll. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

A. Zaktadowy plan kont

1. MSZ prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o za-

ktadowy plan kont opracowany na podstawie pla-
nu kont, stanowigcego zatacznik nr 3 do rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
z uwzglednieniem kont dla realizacji zasady ewi-
dencji memoriatlowej, wspoétmiernosci kosztow
i przychodéw wynikajacych z art. 6 uor.

. Do ewidencji zdarzeh w roku obrotowym 2010,

z wyjatkiem zdarzen dotyczacych wykonania bu-
dzetu srodkow europejskich, stosuje sie przepisy
dotychczasowe, tj. zatagcznik nr 2 do rozporzadze-
nia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r.

. Zaktadowy plan kont zawiera:

— wykaz kont ksiegi gtéwnej resortu, opis przyje-
tych przez MSZ zasad klasyfikacji zdarzen oraz
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
a takze ich powigzania z kontami ksiegi gtownej
— stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

— wykaz kont ksiegi gtdwnej Centrali, opis przyje-
tych przez MSZ zasad klasyfikacji zdarzeh oraz
zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych
oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej —
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

. Zaktadowy plan kont zawiera:

— wykaz ksigg pomocniczych resortu — stanowi
zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

— wykaz ksigg pomocniczych Centrali — stanowi
zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

. Zaktadowy plan kont — stanowiagcy zatacznik nr 6

do zarzadzenia zawiera:

— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe z okresleniem ich struktury, wzajem-
nych powigzan oraz funkcji w procesie przetwa-
rzania danych,

— opis algorytméw i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych.

. Gtéwny ksiegowy resortu lub odpowiednio gtow-

ny ksiegowy, w miare potrzeb wynikajacych z prze-
prowadzonych operacji gospodarczych, jest
uprawniony do uzupetniania wykazu kont.

. Wprowadzony przez jednostke zaktadowy plan

kont umozliwia sporzadzenie sprawozdan z wy-
konania budzetu, a takze sprawozdan finanso-
wych.

. Dopuszcza sie coroczne anulowanie kont w ukta-

dzie analitycznym dla kont, ktére ze wzgledu na
swoj charakter nie wykazywaty zadnych obrotow
w roku bilansowym, a saldo bilansu otwarcia, byto
rowne ,0”.
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B. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi 2. MSZ posiada szczegotowy opis systemu kompute-

rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

1. W MSZ funkcjonuja:

— system komputerowy ,FK MSZ Egeria”, ktory
zawiera nastepujgce moduty:

— Finanse i Ksiegowos$¢.

Modut FK wspotpracuje z modutami Planowanie
i Budzetowanie, Ksigga Gtowna, Naleznosci — Zo-
bowigzania, Placowki, Pozyczki Konsularne, Dys-
ponenci, Analizy oraz Gospodarka Magazynowa.
Wspotpraca odbywa sie za pomocg wbudowanych
funkcji systemu takich jak: automaty ksiegujace,
Automaty dekretujgce, odpowiednich akcji na zda-
rzeniu itp.

Modut Planowanie i Budzetowanie — modut wy-
korzystywany jest w zakresie planowania oraz bu-
dzetowania MSZ

Modut Analizy — modut stuzacy do wykonywania
wszelkiego rodzaju raportow w celach podglado-
wych.

Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzysty-
wany jest to rozliczen pozyczek konsularnych.

Modut Gospodarka Magazynowa — podstawowe
funkcjonalnosci modutu to:

— zarzadzanie kartotekg towarow,

— wystawianie, edycja, przegladanie i drukowanie
réoznego rodzaju dokumentéw magazynowych,

— sporzadzanie podstawowych zestawien maga-
zynowych jak stany magazynowe, bilans, zesta-
wienia dokumentéw magazynowych wg licz-
nych kryteridow,

— inwentaryzacja magazynowa,
— przyjecie i dystrybucja towaréw.

Modut Dysponenci — modut wykorzystywany jest
przez Biura/Departamenty. Pozwala na rejestracje
dokumentéw takich jak np.: faktura, umowa.
Umozliwia takze raportowanie w celach podglado-
wych np.: stanu realizacji limitu wydatkéw biura/
departamentu.

Modut Naleznosci — Zobowigzania

Modut Ksiega Gtéwna — modut zawierajacy zbior
wszystkich kont syntetycznych wykorzystywanych
w MSZ i zawartych w planie kont.

Modut Placéwki — modut wykorzystywany jest
w celu rozliczen administracyjno-finansowych pla-
céwek dyplomatycznych.

— system komputerowy Person Kadry — Ptace
System HR wspotpracuje automatycznie z mo-
dutem ,FK”, DD,

— ZUS, Ptatnik,

— System bankowosci elektronicznej.

rowego ,, FKMSZ Egeria” modut: FK, PB, PA, DD,
GM, AA, PK, NZ oraz komputerowego systemu
Kadrowo-Ptacowego Person. Szczegoétowa doku-
mentacja zawiera:

— wykaz programow,

— procedury, funkcje wraz z opisem algorytmoéw
i parametrow oraz programowych zasad ochro-
ny danych,

— opis struktury baz danych, wykaz zbiorow i wza-
jemnych powigzan.

C. Okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

Data rozpoczecia

Wersja systemu eksploatacji

System FKMSZ Egeria + 4.1.1 2003

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSz

A. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia

ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych
do nastepujacych elementow systemu rachunko-
wosci i dokumentacji jednostki:

— sprzetu komputerowego wspomagajacego ksie-
gowosg,

— ksiegowego systemu informatycznego,
— kopii zapasowych zapisow ksiegowych,
— zasad rachunkowosci,

— ksigg rachunkowych,

— dowodoéw ksiegowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych sto-

suje sie:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczehnstwa,
tzw. Backup’éw — np. na no$nik tasmowy (stre-
amery) na koniec kazdego:

— dnia pracy,
— tygodnia pracy,
— miesigca pracy,

— odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do
danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i doku-
mentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowg — sg programy za-
bezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw.
firewalls.
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3. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie — dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia

pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno- rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz
wazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik — dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji —
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informaciji, 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozlicze-
przez czas nie krotszy niz 5 lat. niu reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyj-
ne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumen-
ty — przez okres 5 lat.

B. Przechowywanie zbioréw

1. W sposdb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przecho-
wywane sg zatwierdzone sprawozdania finanso- 3. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku naste-

we, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty pujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

wynagrodzehn albo inne dowody, na podstawie, (dokumenty) dotycza.

ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru

emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pra- C. Udostepnianie danych i dokumentow

cownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika skta-

dek na ubezpieczenie Spoleczne. UdOStepnianie SpraWOZdaﬁ ﬁnanSOWych i budzeto-

wych oraz dowodoéow ksiegowych, ksigg rachunko-

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja: wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci

MSZ ma miejsce:
— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredy- :

tow i innych umow, roszczen dochodzonych — W siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzyska-
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatko- niu zquy kierownika jednostki lub upowaznionej
wym — przez 5 lat od poczatku roku nastepuja- przez niego osoby,

cego po roku obrotowym, w ktérym operacje, — poza siedzibg lub jedng z lokalizacji MSZ, po uzy-
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie skaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedaw- stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego
nione, spis wydanych dokumentéw.

Zatacznik nr 2

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ RESORTU

Sporzadzony:

* na podstawie zatacznika Nr 2 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2006 r.).

* na podstawie zatgcznika Nr 3 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z dnia 16 lipca 2010 r.).

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

l. Wykaz kont

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

015 — Minie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

132 — Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych

133 — Srodki z KE na finansowanie dziatan Punktow Informaciji Europejskiej
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134 — Obstuga posiedzen Rady UE i Grup Roboczych Rady UE

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunki srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
138 — Inne rachunki bankowe CPF

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (pozabudzetowe)

203 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania UKIE

204 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — refundacja wydatkow

210 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Prezydencja

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 — Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokéw ETPCz
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem Ill st. — CENTRALA

242 — Pozostate rozrachunki — rozl. Z dysponentem Il st. — CENTRALA — zaptata

245 — Rozrachunki z placéwkami

247 — Pozostate rozrachunki — Prezydencja — Phare Inicjatywa Il

249 — Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe — CPF

253 — Pozostate rozrachunki

254 — Pozostate rozrachunki — refundacja kosztow podrézy

256 — Pozostate rozrachunki — rozliczenie wydatkow ze srodkéw Funduszy Pomocowych — Prezydencja
257 — Pozostate rozrachunki — $rodki z KE na dziatania informacyjne

258 — Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe CPF

264 — Pozostate rozrachunki — Sekretariat Generalny Rady UE

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Koszty wedtug rodzajéw
401 — Amortyzacja

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego — rozliczenie nadwyzki dochodow wtasnych jednostek budzetowych
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840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

900 — Do migracji kont

945 — Rozrachunki z placowkami w walucie placowki

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

996 — Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont
1. KONTA BILANSOWE

Zespof 0 — ,,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych zwig-
zanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$é poczgtkowg srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerial-
nych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu warto-
Sci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczagtkowej.
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Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatko-
wej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 — , Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane
efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wias-
nym zakresie;

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub mo-
dernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw trwa-
tych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow in-
westycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 — , Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz krotko-
terminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 — ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody go-
téwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem na poszczegolne
waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
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Konto 130 — ,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodoéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkéow budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa we-
dtug dysponentéw, ktérym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowa-
niu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn
konta 800.

Dopuszcza sie ksiegowanie bezposrednio pod wyciggiem bankowym lub notg NKWW: zakupow dewiz z tyt.
mienia przesiedleniowego, kosztéw bankowych, kosztow postepowan/wyrokéw sagdowych oraz innych ptatno-
Sci rozlicznych pismem dotacyjnym wczes$niej rozliczanym w koszty.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezgcym jed-
nostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegoétowej prowadzonej
dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkdéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzysta-
nych do konca roku;

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

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

Konto 132 — ,Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodéw wtas-
nych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy $rodkéw pobranych tytutem dochodéw wtasnych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego na realizacje wydatkow finansowanych
dochodami wtasnymi jednostki budzetowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 132 powinna zapewnia¢ podziat srodkéw wedtug rachunkéw bankowych oraz
wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochodéw wtasnych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych
dochodoéw wtasnych.

Konto 133 — ,,Srodki z KE na finansowanie dziatan Punktéw Informacji Europejskiej”

Konto utworzono w celach testowych.

Konto 132 nie moze wykazywac salda.

Konto 134 — , Obstuga posiedzen Rady UE i Grup Roboczych Rady UE”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 134 nie moze wykazywac salda.
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Konto 135 — ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty $rod-
kéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 137 — ,,Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji ze srodkow pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
realizacje wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci srodkéw pochodzacych z bu-
dzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwroto-
wi wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowanh na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptyw tych
srodkow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 137 powinna zapewni¢ podziat sSrodkéw wg rachunkéw banko-
wych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Inne rachunki bankowe CPF”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 134 nie moze wykazywac salda.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczegdblnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowas;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych, z zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkoéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkoéw ban-
kowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych $rodkéw na rodza-
je, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych znajdujgcych sie na innych ra-
chunkach bankowych.
Konto 140 — , Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigeznych, kté-

rych warto$é wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a tak-

ze $rodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych

Ssrodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i in-

nych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczeg6étowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych $rodkow pienigznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych papieréow wartosciowych i innych srodkoéw pienieznych powierzonych poszcze-
gélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow wartosciowych i in-
nych srodkéw pienigeznych.
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Zespof 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczeh niedoboréw,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roz-
liczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walu-
tach obcych — wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do do-
chodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobo-
wigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiga-
zan.
Konto 202 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (pozabudzetowe)”

202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczacych srodkéw pozabudzeto-
wych — rachunek bankowy 32..... Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 203 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobow. UKIE”

203 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczacych zobowigzan przejetych
w zwigzku z likwidacjg UKIE. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 204 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — refundacja wydatkéow”

204 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczgcych Refundacji wydatkéw.
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 210 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Prezydencja”

Konto 210 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych w ramach wydatkdéw na Prezydencje. Na koncie 210 nie ujmuje sie naleznosci jedno-
stek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 210 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 210 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobo-
wigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 210 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowia-
zan.
Konto 221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipoteko-
wanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na podstawie dokumentow/
decyzji otrzymanych z komorek merytorycznych i zwroty nadptat.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do
dochodow budzetowych, sg ujmowane na stronie wn konta 221 w korespondencji z kontem 224, na podstawie
sprawozdania zaakceptowanego przez gtdwnego ksiegowego.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
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Konto 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizo-
wanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie-
przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobra-
nych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zre-
alizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy $srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow budzeto-
wych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wy-
datkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy.

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz
zwroty dotacji stanowigce zwrot wydatku biezgcego roku.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do
dochodow budzetowych, sg ujmowane na stronie ma konta 224 w korespondencji ze strong wn konta 221, na
podstawie sprawozdania zaakceptowanego przez gtéwnego ksiegowego.

Celem utrzymania czystosci obrotéw strony wn — korekty ksiegowan strony ma konta 224, dokonuje sie naste-
pujaco:

Kwota nadptaty zwrotu dotacji lub korekta kwoty btednie zaliczonej na zmniejszenie wydatkow biezgcego roku
— strona wn 224, ma konto 130 oraz zapis techniczny z minusem konto 224 wn/ma.

Kwota korygujaca rozliczenie dotacji — ujemny/dodatni zapis wn 810, ma 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekaza-
nych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek
srodkow obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzahn wobec
budzetéw.
Konto 228 — ,Rozliczenie srodkow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie srodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwro-
towi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
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Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci wptyw srodkédw otrzymanych na pokrycie wydatkow reali-
zowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen srodkéw po-
chodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.
Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z ty-
tutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobo-
wigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 — ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

Konto 233 — , Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokow ETPCz

Konto 233 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z innych tytutow niz ujete na kontach 231, 234, 240—009.
Na koncie ujmuje sie w szczegolnosci: refundacje za badania, okulary, studia, wyptaty dot. kosztow podroézy,
ryczatty, koszty leczenia, zasitki adaptacyjne, zakupy bez zaliczki, odszkodowania i zado$¢uczynienia.

Na stronie Wn konta 233 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

2) zaptacone wyroki.

Na stronie Ma konta 233 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
2) refundacije;

3) wyroki sgdowe, wyroki ETPCz.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 233 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
i zobowigzan z poszczegdélnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 233 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wo-
bec pracownikéw.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wy-
nagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod;

3) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w rownowarto-
Sci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobo-
wigzanh wobec pracownikow.

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodza-
ju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozli-
czen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiga-
zan.

Konto 241 — rozliczenia z dysponentem Ill stopnia — CENTRALA

Stuzy do rozliczen ptatnosci dokonanych przez dysponenta gtéwnego w imieniu dysponenta lll stopnia. Konto
funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Na Stronia Wn konta ksieguje sie ptatnosci dokonane w imieniu dysponenta lll stopnia oraz ich korekte, a na
stronie Ma konta 241 ksieguje sie noty obcigzeniowe wystawione przez Resort, noty uznaniowe wystawione
przez Centrale oraz korekte wydatkow poniesionych w imieniu dysponenta lll stopnia /wptaty/. Saldo konta 241
oznacza stan niezafakturowanych ptatnosci poniesionych w imieniu dysponenta lll stopnia.

Konto 242 — rozliczenia z dysponentem lll stopnia — CENTRALA — zaptata

Stuzy do rozliczenh zaptaty za ptatnosci dokonane przez dysponenta gtéwnego w imieniu dysponenta lll stopnia.
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Na stronie Wn konta ksieguje sie noty obcigzeniowe wystawiane przez dysponenta gtéwnego lub uznaniowe
wystawione przez dysp. lll stopnia oraz wptaty dokonane btednie na rachunek bankowy dysponenta gtéwnego
przekazane automatycznie na rachunek dysponenta lll stopnia.

Na stronie Ma konta 242 ksieguje sie zaptaty za ww. noty oraz wptaty dokonane btednie na rachunek dysponen-
ta gtownego.

Saldo konta 242 oznacza stan naleznosci i zobowigzan pomiedzy dysponentem gtéwnym, a dysponenta lll stop-
nia.

Konto 245 — rozrachunki z placowkami

Stuzy do rozliczen z placéwkami zagranicznymi min. z tytutu ptatnosci dokonanych w imieniu placowek lub
dokonanych przez placowki. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

W zaleznosci od analityki po stronie Wn konta ksieguje sie noty rozliczajgce z placowkg lub rownowartosé od-
prowadzonych sktadek do ZUS i podatkow do US, a po stronie Ma ksieguje sie rozliczenie z placéwka z tyt.
rozrachunkow publiczno-prawnych lub noty obcigzeniowe wystawione przez placéwke. Do konta 245 prowa-
dzony jest rownolegty zapis na koncie 945, na ktorym ksiegowane sg rozliczenia z placéwkami w walucie pla-
cowki. Roznice kursowe przeksiegowane sg sukcesywnie na konto 750, nie rzadziej niz na koniec roku. Saldo
konta 245 oznacza stan rozrachunkéw z placoéwkami.

Konto 247 — ,,Pozostate rozrachunki — Prezydencja — Phare Inicjatywa II”

Konto 247 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—245 w ramach realizacji zadan dla Prezydencji ze srodkéw Phare, Inicjatywa Il

Na stronie Wn konta 247 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 247 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen i rozli-
czen z poszczegolnych tytutow.

Konto 247 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowig-
zan.
Konto 249 — , Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe — CPF”

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—247 w ramach realizacji zadan ze $srodkéw pomocowych CPF. Konto 249 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych nalez-
nosci funduszy celowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 249 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozli-
czen z poszczegodlnych tytutow.

Konto 249 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 253 — , Pozostate rozrachunki”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 253 nie moze wykazywa¢ salda.

Konto 254 — ,Pozostate rozrachunki — refundacja kosztéw podrozy”

Konto 254 stuzy do ewidencji i rozliczen podmiotdéw uczestniczacych w podziale srodkow w Euro otrzymanych
z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na stronie Wn konta 254 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 254 jest prowadzona w nastepujacy sposoéb:

— whnioski o refundacje wydatkow sg ksiegowane Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym
Rady Unii Eurpejskiej), Ma 254 (analityka wg kontrahentow),

— zaptata z rachunku bankowego jest ewidencjonowana Wn 254 (analityka wg kontrahenta), Ma konto 139.
Zapis techniczny (ujemny) ksieguje sie Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym Rady
Unii Europejskiej), Ma 254 (analityka wg kontrahenta) w celu wprowadzenia ilosci walut. Zapis techniczny
dodatni ewidencjonowany jest Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym Unii Europej-
skiej), Ma 254 (analityka wg kontrahentow) z jednoczesnym wprowadzeniem ilosci walut. Réznice kursowe
powstate w wyniku wyceny rozrachunkoéw na koniec kwartatu sg rozliczane z kontem 139.

Ko,nto 254 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowia-
zan.

Konto 258 — , Pozostate rozrachunki srodki pomocowe — CPF”

Konto utworzono w celach testowych.

Konto 258 nie moze wykazywac salda.

Konto 264 — , Pozostate rozrachunki — Sekretariat Generalny Rady UE”

Konto 264 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkow w Euro otrzymanych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na stronie Ma konta 264 ujmuje sie wptyw $srodkow zgodnie z analitykg Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej, a na stronie Wn wyptyw srodkow.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisa-
nych, a niewptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznos$ci oraz warto$é naleznych, a jeszcze nie-
zaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — ,,Materiafy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i 340) i towarow (kon-
ta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow i towardéw znajdujgcych sie w magazynach
wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg
w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie wedtug cen
ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rdzni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen
rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie
kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢é ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatow i towarow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodza-
jow i grup.

Konto 310 — , Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdéw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych sie w ma-
gazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie iloSci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na stronie Ma —
jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatdw w cenach zakupu, nabycia lub
w statych cenach ewidencyjnych.
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Zespot 4 — ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane z dochodow wtasnych jednostek budzetowych.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z fundu-
szy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finanso-
wych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — , Koszty wedtug rodzajow”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia. Ewidencje szczeg6-
towg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowa-
nia, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosz-
tow. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Amortyzacja”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie kosztow amortyza-
cji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé poniesionych kosz-
tow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 — , Produkty”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przy-
sztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotycza-
ce przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie do kosz-
tow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
wysokosci rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okreséw.

Zespot 7 — ,, Przychody i koszty ich uzyskania”
Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie rowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w ramach docho-
déw wiasnych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzedazy
(a w szczegodlnosci wysytki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towarow — date przewiezienia ich przez
granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowa-
nia, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a w szczegdlnosci wartos$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu
operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzia-
tow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci podatkowych
i niepodatkowych dochodoéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie da-
nych z ewidencji podatkowe;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budze-
towych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodow finansowych — przychody z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci;

2) w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobo-
wigzan.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegétowa prowadzona jest

wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewi-
dencje szczegbétowg stanowiag sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn kon-
to 750);

2) koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody i koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jed-
nostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na koncie 750.

Analityka do konta 760 prowadzona jest w podziale na przychody i koszty

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760;

na strone Ma konta 860 — pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pokrycie amortyzacji”
Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma — réwno-
warto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z od-
rebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z kon-
ta 222;

3) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku fi-
nansowego z konta 820;

4) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

5) pokrycie amortyzacji podstawowych $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

7) wartosé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji;
8) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

9) wartosé srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z kon-
ta 223;

3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji;

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

7) wartosé srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obejmujgcej rézne
jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje sie jego po-
dziatu, ewidencje szczegbétowq prowadzi sie rowniez wedtug poszczegdlnych jednostek.

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

Konto 810 — , Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone;

2) rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie in-
westycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800
~Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 — , Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych pozostajgcego do
ich dyspozycji oraz nadwyzki srodkdéw obrotowych w zaktadach budzetowych i nadwyzki dochodéw wtasnych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podziat wyniku finansowego oraz nalezne lub dokonane wptaty do budzetu
z tytutu nadwyzki $rodkéw obrotowych zaktadéw budzetowych i nadwyzki dochodow wtasnych jednostek bu-
dzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawo-
zdania finansowego, na konto 800.
Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeh miedzy-
okresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwy-
czajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczeh miedzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniej-
szen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
~Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie na odpo-
wiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodoéw podlegajacych sfi-
nansowaniu z funduszu).
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Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrédet
zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegolne rodzaje dziatalno-
$ci socjalnej.

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

Konto 855 — , Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma
— stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowartos¢é mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, usta-
long na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego
na witasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — , Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczaj-
nych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w ko-
respondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materia-
tow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych oddziatéw oraz
na inwestycje w zakltadach budzetowych i na inwestycje w dochodach wtasnych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 760;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek roku, w ko-
respondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
4) pokrycia kosztéow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo
Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 900 — ,,Do migracji kont”
Konto techniczne stuzgce do migracji kont i wygenerowaniu BO.
Konto 900 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 945 — , Rozrachunki z placowkami w walucie placowki”
Zapisy na koncie prowadzone sg rownolegle do ewidencji prowadzonej na koncie 245.
Konto 945 stuzy do rozliczen z placowkami ksiegowanych w walucie placéwki.

Odpowiednio na stronach Wn lub Ma ksiegowane sg wydatki w imieniu placowki oraz ich korekty, refundacje
na placowki oraz ich korekty, a takze dokumenty dot. tych rozliczen, tj. pojedyncze decyzje refundacji, zbiorcze
decyzje refundacji, noty obcigzajace, faktury i inne dokumenty.

Saldo konta 245 oznacza stan rozrachunkow z placéwkami. Ewidencja szczegétowa do konta 945 zapewnia in-
formacje dot. ww. rozrachunkéw wg placéwek zagranicznych oraz tytutéw rozliczen.
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Konto 980 — , Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Korekty planu dokonuje sig zapisem ujemnym plan do zmiany, a nastepnie zapisem dodatnim plan po zmianach
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos$c¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkéw budze-
towych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 996 — ,,Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych”

Konto 996 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochodéw wtasnych jednostek budzetowych, niezalez-
nie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek finansowany dochodami wtasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonuje sie rownowarto$é zawartych umoéw, porozumien lub wydanych decyzji, ktérych
realizacja spowoduje wydatkowanie dochodow wtasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sie rownowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych dochodami wtasnymi.

Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochodéw wtasnych, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
porozumien lub postanowien, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochodow wtasnych na cele wska-
zane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodéw wtasnych z po-
dziatem na lata finansowania i wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego wydatkéw.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie dochodéw wtasnych.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow bu-
dzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sieg:
1) rownowartos$c¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Podstawe ksiegowania na stronie Wn stanowig dowody bankowe dotyczace poszczegdlnych wydatkéw lub
zestawienie dokonanych wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postano-
wien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkdéw budzetowych w roku biezgcym.

Podstawe ksiggowania na stronie Ma stanowig:

— whnioski o udzielenie zamoéwienia, umowy o dostawy i ustugi, umowy zlecenia lub o dzietlo umowy o udzielenie
dotacji, zamoéwienia — skierowane do parafy lub zawarte (w przypadku niezaangazowania wczes$niej),

— wartos¢ wynagrodzen i $wiadczen, naliczone podatki, optaty administracyjne i sktadki na PFRON — w mo-
mencie otrzymania decyzji,

— refundacje poniesionych wydatkow przez pracownikdéw — w momencie otrzymania decyzji,

— faktury, rachunki i inne dokumenty nieobjete wczesniej zawartymi umowami — w momencie przygotowania
dokumentow do ptatnosci,

— zaliczki na delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki na zakupy — w momencie ich pobrania,
— koszty podrézy — w momencie ich rozliczenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewyga-
sajgcych wydatkow, ktore maja byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach po-
przednich, a obcigzajagcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewyga-
sajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik nr 3
WYKAZ KONT KSIEGI Gt OWNEJ CENTRALI

Sporzadzony:

* na podstawie zatacznika Nr 2 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2006 r.).

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

l. Wykaz kont
1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunki biezagce — MSZ

132 — Rachunek dochodow wtasnych jednostek budzetowych

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnych

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — PEKAO (soc., depoz.)
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 — Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokéw ETPCz
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem gtownym

242 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem gtéwnym — zaptata
245 — Rozrachunki z placéwkami

249 — Wadia Centrala

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie

400 — Koszty wedtug rodzajow
401 — Amortyzacja
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Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

820 — Rozliczenie nadwyzki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

900 — Do migracji kont

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow

996 — Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zatacznik nr 4
WYKAZ KONT KSIEGI POMOCNICZEJ RESORTU

Raport z Systemu FK MSZ Egeria+

Lista kont analitycznych

W roku obrotowym: 2010 dla kont o wzorcu:
% z przedziatu od 000 do 999%

Zatacznik nr 5
WYKAZ KONT KSIEGI POMOCNICZEJ CENTRALI

Raport z Systemu FK MSZ Egeria+

Lista kont analitycznych

W roku obrotowym: 2010 dla kont o wzorcu:
% z przedziatu od 000 do 999%

Zatacznik nr 6

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE Z OKRESLENIEM ICH STRUKTURY,
WZAJEMNYCH POWIAZAN ORAZ FUNKCJI W PROCESIE PRZETWARZANIA DANYCH

Opis algorytmoéw i parametrow.
Opis programowych zasad ochrony danych.
Aktualizacja dokumentu na 09.2010

Stanowi odrebny segregator.





