Warszawa, dnia 31 grudnia 2015 r.

Poz. 70

ZARZADZENIE NR 68
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330, z pdzn. zm.z)) , zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta czg¢$ci 45 budzetu panstwa — jednostki
budzetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych i dysponenta trzeciego stopnia $rodkow budzetu
panstwa — jednostki budzetowe] Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwang dalej ,,Instrukcja”, ktora

stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do zapoznania podleglych im pracownikow z trescig Instrukcji oraz do nadzoru w zakresie

przestrzegania ustalen jej przepisow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.
§ 4. Instrukcje, o ktorej mowa w § 1, stosuje si¢ od dnia 1 stycznia 2015 r.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz czlonkostwo Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu dzialania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 . poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz z 2015 r.
poz. 4,978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 68

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 31 grudnia 2015 .

»Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla

dysponenta czeSci budzetu panstwa i dysponenta trzeciego stopnia Srodkéw budzetu panstwa”

DZIAL 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
Rozdziat 1

Miejsce i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanej dalej

»MSZ”, prowadzone sg przez MSZ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.

U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.), zwang dalej ,,ustawg”, w siedzibie przy Alei J. Ch. Szucha

23 w Warszawie w zakresie:

1)

2)

dysponenta czgsci 45 budzetu panstwa — MSZ, zwanego dalej ,,Resortem SZ”, ktérego obstuguje
Biuro Finansow;
dysponenta trzeciego stopnia srodkow budzetu panstwa — MSZ, zwanego dalej ,,Centrala MSZ”,

ktérego obstuguje Biuro Administracji.

§ 2. 1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

dziennik, ksiege gldéwng (konta syntetyczne), ksiggi pomocnicze (konta analityczne) oraz zestawienia

obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Ostatecznego otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ do dnia 30 kwietnia roku

nastepnego po roku obrotowym.

1)

2)

§ 3. Kasowy charakter wykonania budzetu przez MSZ realizowany jest poprzez:

ewidencje dochodow i wydatkéw budzetowych w terminach ich faktycznego zrealizowania na
rachunkach bankowych, z uwzglednieniem okresu przej$sciowego okreslonego w odrebnych
przepisach. W ewidencji uymowane s3 wylacznie zrealizowane wptywy i wydatki dokonane na
biezacym rachunku bankowym dochodéw 1 wydatkéw budzetowych;

kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane przez MSZ w danym roku budzetowym,
anieujete w wydatkach niewygasajacych okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
0 finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.), wygasaja z koncem roku (nie

przechodza na rok nastepny);
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3) niezrealizowane w danym roku dotacje celowe podlegajg zwrotowi w czesci odpowiadajgce;
niezrealizowanemu zadaniu,
4) niezrealizowane w danym roku dotacje podmiotowe podlegaja zwrotowi w czeSci

niewykorzystanej dotacji.

§ 4. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i1 wydatkow budzetowych objetych planami MSZ
ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow

pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.).

§ 5. Przelewy bankowe sporzadzane s3 w systemie bankowosci elektronicznej lub na

obowigzujacych drukach.

§ 6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej, w zlotych
i groszach. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sag dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych (dowody zrédtowe) oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez MSZ (dowody

wlasne).

§ 7. 1. Dowod ksiggowy powinien zawierac, co najmnie;j:
1)  okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2)  okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych;
4)  dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze dat¢ sporzgdzenia
dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
1)  wust. § 7 pkt 1-3, 5, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow;
2) wust. § 7 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.
3. Wartos¢, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, moze by¢ w dowodzie ksiggowym pominig¢ta, jezeli
w toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich

wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 8. 1. Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest

umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub
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luznej karty. Dolaczona informacja winna by¢ trwale zlaczona z dowodem ksiegowym, badz by¢
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.
2. Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z ich trescig ekonomiczng z podziatem

na poszczegolne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.

§ 9. 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze miesigczne, kwartalne potroczne
I roczne, za ktore sporzadza si¢, na podstawie wlasciwych przepisow:

1) deklaracje ZUS;

2) deklaracje PFRON;

3) deklaracje VAT,

4) sprawozdania budzetowe;

5) sprawozdania jednostek sektora finansoOw publicznych w zakresie operacji finansowych;

6) sprawozdania na potrzeby statystyczne na podstawie wlasciwych przepisow w formie zestawien;
7) sprawozdania z wykonania planow finansowych w uktadzie zadaniowym:;

8) sprawozdania finansowe;

9) deklaracje PIT.

3. Do ewidencji ksiggowej Centrali MSZ, do okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ dowody,
ktore wplynely nie podzniej niz do 5 dnia nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym, a w przypadku
gdy dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po
tym terminie dokumenty uymowane sg w ewidencji ksiegowej do biezacego okresu.

4. Do ewidencji ksiegowej Resortu SZ do okresu sprawozdawczego za miesiace styczen — sierpien
2015 r. przyjmuje si¢ dowody, ktére wplynety nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesiaca, a poczawszy
od wrzesnia 2015 r., dowody, ktore wplynety nie pdzniej niz do 5 dnia nastgpujacego po miesigcu
sprawozdawczym. W przypadku gdy dzien ten przypada w dzien wolny od pracy, do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiggowej do
biezacego okresu.

5. Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy ust. 3 1 4 nie beda miaty znaczacego wptywu na wynik
finansowy oraz sprawozdania budzetowe.

6. Zasady okreslone w ust. 3 1 4 dotycza kwalifikowania dowodéw w celu sporzadzania
sprawozdan budzetowych miesigcznych 1 kwartalnych za okres od stycznia do grudnia roku
obrachunkowego.

7. W sprawozdaniach za rok ujmowane sg wszystkie dowody dotyczace danego okresu
sprawozdawczego przekazane do czasu ostatecznego zamknigcia ksigg rachunkowych MSZ.

8. Dowody, ktére wptyng do Centrali i do Resortu SZ po sporzadzeniu bilansu, a nie maja

istotnego wptywu na wynik finansowy beda uyjmowane w ksiegach roku biezacego. Przyjmuje si¢ prog
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istotno$ci w wysokosci do 1% sumy bilansowej sprawozdania finansowego MSZ. Powyzszy wskaznik

nie znieksztatca obrazu sytuacji majatkowej MSZ.

§ 10. 1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa na biezaco, sprawdzalnie, z odzwierciedleniem stanu
rzeczywistego i zapewnieniem kompletno$ci ujecia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
trescig ekonomiczna.

2. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem
I uzupetnieniem zapiséw kont ksiggi gtdéwnej (syntetyka). Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksiagg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksi¢gi gtowne;.

3. Do ksiag pomocniczych mozna prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w formie luznych kart, ktore
stuza do gromadzenia danych w innych ukfadach i sg niezbedne do prawidlowego sporzadzenia
sprawozdan (w tym sprawozdan Rb 27,Rb 28, Rb-Z, Rb-N).

4. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gldwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzadzane jest zestawienie obrotoéw i sald kont syntetycznych. Za rGwnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji.

5. System informatyczny ,,FK MSZ Egeria” zapewnia zapisom ksiggowym automatycznie nadane
kolejne numery pozycji, pod ktorg zostaly wprowadzone do dziennika, oznaczenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu oraz automatyczng kontrolg ciagglosci zapisoOw 1 przenoszenia obrotow
I sald.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposdb zapewniajacy ich trwalo$¢,
a obroty liczone sa w sposob ciggly w trakcie roku obrotowego. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron i s3 one sumowane na kolejnych

stronach w sposob ciagly, narastajgco w roku obrotowym.

§ 11. 1. Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie z ewidencja ksiegowa, obejmujace: bilans,
rachunek zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu MSZ na dzien 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego, sporzadzane sg na podstawie obowigzujacych przepiséw.

2. Centrala MSZ w terminie do dnia 30 marca roku nast¢pujacego po dniu bilansowym podpisuje
I sktada do Resortu SZ sprawozdanie finansowe stanowigce wktad do sprawozdania finansowego MSZ.

3. W MSZ wzajemne wylaczenia sa ksiggowane na kontach bilansowych. Z tego powodu nie
stosuje si¢ konta pozabilansowego ,,976” w brzmieniu 1 na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
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jednostek budzetowych, majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2013 r.
poz. 289).

§ 12. Ustala si¢ katalog kosztéw, dotyczacych wydatkdw ponoszonych przez Resort SZ na rzecz

I w zakresie obstugi placowek zagranicznych:

1)

2)

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)
4)

koszty pracownicze, w szczegdlnosci wynagrodzenia osobowe pracownikow placoéwek
zagranicznych, dla ktorych pracodawcg jest Minister Spraw Zagranicznych, koszty wynagrodzen
bezosobowych dla 0sob realizujacych zadania zwigzane z dziatalno$cig placowek zagranicznych,
koszty dotyczace $wiadczen naleznych osobom skierowanym do pracy w placéwkach
zagranicznych;

koszty biezace i majatkowe zwigzane z zakupem towardéw i ushug dla placowek zagranicznych
(w szczegolnosci w zakresie telekomunikacji, informatyki, bezpieczenstwa, promocji, informacji,

zakupdw elementow identyfikujacych jednostke, takich jak flagi czy tablice).
Rozdziat 2
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 13. 1. Ksiegi rachunkowe MSZ prowadzone sg przy uzyciu komputera.

2. Dopuszcza si¢ r¢gczne prowadzenie ksigg pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe MSZ obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik;

ksiege glowna;

ksiegi pomocnicze;

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

4. Dziennik prowadzi si¢ w nast¢pujacy sposob:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, uymowane s3 chronologicznie;
zapisy s3 numerowane kolejno w sposob automatyczny;

sumy zapisow (obroty) sa liczone w sposob ciagly;

obroty sa jednoczesnie automatycznie zapisywane w obrotach zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtownej przez system komputerowy ,,FK MSZ Egeria”.

5. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
podwojnego zapisu polegajacej na ujeciu zdarzenia gospodarczego na co najmniej dwdch kontach
ksiggowych;

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;

roOwnoczesnego ujecia rejestrowanych zdarzen gospodarczych w dzienniku;

powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
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6. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami syntetycznymi okresla zakladowy plan kont odregbnie dla Resortu SZ i Centrali MSZ.

7. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ wedlug potrzeb, w szczegdlnosci dla:

1) $rodkoéw trwalych, w tym takze S$rodkow trwatych w budowie, wartosSci niematerialnych

I prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;

3) rozrachunkow z pracownikami;

4)  rozliczen podatku VAT (rejestr sprzedazy i zakupu);
5)  kosztow istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow;
6) operacji gotowkowych.

8. Rejestry VAT prowadzi si¢ w systemie finansowo — ksiggowym lub w postaci luznych kart.
Zestawienia zobowigzan wedlug ukladu zadaniowego, zestawienia naleznos$ci i zobowigzan do
sprawozdan RB-Z, RB-N, RB-27 i RB-28 (wedlug wymogow sprawozdawczych) prowadzi si¢
W postaci luznych kart poza systemem finansowo — ksiggowym.

9. Konta pozabilansowe pelnig wytacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny.

10. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za dany miesiac i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za dany miesigc i narastajagco od
poczatku roku oraz sald na koniec miesigca.

11. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1)  dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;

2) dla sktadnikoéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
Rozdziat 3
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§ 14. 1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
I rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

2. W MSZ wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
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1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
I porébwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie i rozliczeniu rdznic
inwentaryzacyjnych;

potwierdzenie sald, polegajace na: uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow, drogg potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic;
weryfikacji, polegajacej na: porownaniu danych zapisanych w ksiegach MSZ z odpowiednimi
dokumentami oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

3. Spisowi z natury podlegaja:

zapasy materiatow;

gotowka w kasie, takze czeki i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy;

druki $cistego zarachowania;

papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle, gwarancje 1 inne;
srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie,
z wyjatkiem $rodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntdéws;

zbiory biblioteczne.

4. Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wtasnoscig innych podmiotow albo

bedacych w zarzadzie innych jednostek sektora finansow publicznych, powierzonych MSZ do

uzywania. Informacje o wynikach spisu nalezy wysta¢ do podmiotu bedgcego ich wtascicielem albo do

jednostki sektora finanséw publicznych posiadajacych je w zarzadzie.

5. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od bankow pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie sSrodkow na rachunkach bankowych, uzyskaniu od kontrahentéw

pisemnego potwierdzenia stanu naleznosci i1 stanu aktywoOw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1)
2)
3)

aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych;
naleznosci od kontrahentow;
warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow.

6. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami oraz stan

aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie

informacji i1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy

inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

1)
2)
3)
4)

naleznos$ci spornych 1 watpliwych;
naleznosci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
rozrachunkow z pracownikami;

naleznosci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych;
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5) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

7. Uzgodnienie stanu przez potwierdzenie warto§ci powierzonych innym jednostkom wlasnych
sktadnikow aktywow lezy w gestii wlasciwego gldéwnego ksiggowego. W przypadku wystgpienia
roznic decyzje o sposobie ich rozliczenia podejmuje kierownik MSZ. Do r6znic nie zalicza si¢ roznych
miesigcy ksiggowan oraz rdznic pozornych wynikajacych m.in. z braku dokumentu. Uzgodnienie stanu
przez potwierdzenie nie dotyczy majatku trwatego, ktorego potwierdzenia dokonuje komorka
organizacyjna odpowiedzialna za ewidencje majatku.

8. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 7 lezy w gestii wlasciwego gltownego ksiegowego.
Weryfikacja poprzez pordwnanie zapisow w ksiggach z dokumentami dotyczy, w szczegolnosci:

1)  wartosci niematerialnych i prawnych;

2) materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych;

3) $rodkow pienieznych w drodze;

4)  czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow;

5) naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych;

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

7) aktywOw i pasywow niewymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy oraz wymienionych w art.

26 ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

Z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe;

8)  gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych;
9) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych;

10) rezerw i przychodow przysztych okresow;

11) innych rozliczen migdzyokresowych;

12) nieobjetych w danym roku obowigzkiem spisu z natury sktadnikow majatku.

§ 15. 1.Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 2 lata: znajdujgce si¢ w strzezonych sktadowiskach zapasy materialow objete ewidencija
ilosciowo — wartosciows;

2)  co4lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwatych w budowie;

3) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow w terminach okreslonych w ustawie.
2. Dodatkowo inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ zawsze:

1)  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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3. Inwentaryzacje poprzez weryfikacje 1 potwierdzenia sald dokonujg pracownicy komorek
wiasciwych do spraw ksiegowosci Resortu SZ i Centrali MSZ, w porozumieniu z pracownikami
pozostatych komorek organizacyjnych. Uzgodnienie stanu (w drodze potwierdzen) sktadnikow majatku
trwalego powierzonego innym jednostkom dokonuje komorka odpowiedzialna za ewidencje majatku.

4. Inwentaryzacje w kasie przeprowadza komisja inwentaryzacyjna wyznaczona wspolnie przez
glownego ksiggowego wilasciwego dla Centrali MSZ oraz gltéwnego ksiegowego wiasciwego dla
Resortu SZ. W przypadku ujawnienia réznic propozycje ich rozliczenia zatwierdza kierownik MSZ.

5. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow $rodkéw trwatych w budowie ewidencjonowanych
w ksiggach rachunkowych Resortu SZ przeprowadza komisja powotana przez dyrektorow wiasciwych
komorek organizacyjnych.

6. Inwentaryzacj¢ $rodkow trwatych, materialbw w magazynie oraz zasobow bibliotecznych
przeprowadza komisja powotana przez dyrektorow wiasciwych komorek organizacyjnych MSZ
zgodnie z zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie wprowadzenia

instrukcji inwentaryzacyjnej Centrali MSZ albo Resortu SZ, odpowiednio.
DZIAL 11
Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
Rozdziat 4
Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 16. 1. Stosowane w MSZ zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z przepisow:

1) ustawy;

2)  rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.
U. Nr 114, poz. 761);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z pdzn. zm.).

§ 17. 1. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w nastepujacy sposob:
1) nabyte z wlasnych srodkéw - wedlug cen nabycia;
2) otrzymane nicodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci okre§lonej w tej

decyzji lub wedlug wartosci rynkowe;;
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3) otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej na dzien nabycia lub wynikajacej

z dokumentu przekazania.

2. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
W przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2014
1. poz. 851, z p6zn. zm.), z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, podlegaja umarzaniu
wedhug stawek amortyzacyjnych i1 zasad okreslonych w tej ustawie. Wartosci te sg finansowane ze
srodkow na wydatki inwestycyjne.

4. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”.

5. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

6. Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci netto,

z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych, a takze odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.
gle p y p | y

§ 18. 1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1)  $rodki trwate;

2) pozostate srodki trwale;

3) srodki trwale w budowie (inwestycje);

4)  zbiory biblioteczne;

5) dobra kultury.

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmujace srodki trwate, pozostale $rodki trwale, zbiory
biblioteczne, dobra kultury w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
Z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug ceny rynkowej lub w inny sposéb okreslone;j
wartosci godziwej;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartos$ci okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wedtug warto$ci rynkowej;

5) w przypadku otrzymania z placowek zagranicznych rzeczowych aktywow trwatych — wedlug

warto$ci rynkowej;



-12- Poz. 70

6) w przypadku dobr kultury otrzymanych z placowek — wedtug warto$ci wykazanej w protokole
zdawczo — odbiorczym. Przeliczenia walut dokonuje si¢ wedlug kursu $redniego z dnia
poprzedzajacego date sporzadzenia protokotu.

3. Dobra kultury sg przyjmowane przez Biuro Administracji po dokonaniu wyceny zleconej przez
wlasciwg merytorycznie komorke organizacyjng MSZ optaconej przez Resort SZ i okresleniu ich
warto$ci rynkowe;.

4. Dobra kultury przekazane przez Resort SZ Centrali MSZ przyjmowane s3 przez Biuro
Administracji po dokonaniu wyceny zleconej przez wtasciwg merytorycznie komorke organizacyjna
MSZ 1 okresleniu ich warto$ci rynkowe;.

5. Dobra kultury otrzymane z placéwki zagranicznej od dnia 1 stycznia 2016 r. wycenia si¢

wedtug wartos$ci rynkowe;j.

§ 19. 1. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o wartosci
poczatkowe] wyzszej niz okre§lona w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych oraz
srodki trwate stanowigce wlasno§¢ Skarbu Panstwa w stosunku, do ktérego MSZ sprawuje uprawnienia
wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

2. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1)  grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu;

2)  budynki i budowle, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale;
3) maszyny i urzadzenia;

4)  $rodki transportu i inne rzeczy;

5) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

3. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji to warto$¢ poczatkowg tych srodkéw powieksza si¢ o sumg wydatkdéw na ich
ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci skltadowych lub peryferyjnych, ktorych
jednostkowa cena przekracza kwote okreslong w odrebnych przepisach.

4. Wydatkami na ulepszenie $rodkow trwatych sa wydatki powodujace zwigkszenie warto$ci
uzytkowej tych srodkoéw z dniem przekazania ich do uzytkowania.

5. Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych zalicza si¢ wydatki na ich:

1) przebudowg czyli zmiang polegajaca na poprawieniu istniejacego stanu srodkoéw trwatych na inny;

2) rozbudowe czyli powigkszenie albo rozszerzenie sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci zas
budynkow 1 budowli;

3) rekonstrukcje czyli odtworzenie lub odbudowanie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow

majatkowych;
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4) adaptacj¢ czyli przystosowanie lub przerobienie sktadnika majgtkowego do wykorzystania go
W innym celu niz bylo jego pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech
uzytkowych;

5) modernizacj¢ czyli unowoczes$nienie srodkow trwatych.

6. Na dzien bilansowy $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow i dobr kultury, ktorych si¢ nie umarza,
wycenia si¢ w wartosci netto, ktorg stanowi warto$¢ poczatkowa pomniejszona o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

7. Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 ,,Srodki trwate”.

8. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa cena przekracza kwote
okreslong w odrgbnych przepisach finansuje si¢ ze sSrodkdéw na inwestycje, w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579). Srodki te umarzane s stopniowo, z wyjatkiem gruntow
1 dobr kultury, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

9. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

10. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. W MSZ przyjmuje si¢ metode liniowa
amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych.

11. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow. Wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz

jednostki z aktualizacji srodkow trwatych.

§ 20. 1. Pozostale srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 350 zt uznaje
si¢ za materialy 1 odnosi bezposrednio w koszty, z wyjatkiem mebli, dywanow, sprzetu AGD, sprzetu
teleinformatycznego o warto$ci ponizej 350 z1, ktore podlegajg ewidencji ilosciowej. Koszt ich zakupu
obcigza konto zespolu 4. Zaliczenie do materialdow nie wyklucza oznakowania dla celow

inwentaryzacji.

2. Pozostale $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci rownej lub wyzszej niz 350
zt, anizszej niz 1500 zt s3 prowadzone wylacznie w ewidencji ilosciowej, a koszt ich zakupu odnosi si¢

bezposrednio na konto zespotu 4.

3. Pozostate srodki trwale 1 wartoSci niematerialne 1 prawne o wartosci rownej lub wyzszej niz
1500 z1, a nizszej lub réwnej wielkosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb

prawnych ujmuje si¢ ilosciowo - warto§ciowo w ksiegach inwentarzowych i warto§ciowo na koncie 013
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,Pozostale srodki trwale” lub na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”. Pozostate srodki trwate
1 warto$ci niematerialne i prawne ujete na kontach 013 i 020 umarza si¢ jednorazowo, a warto$¢
umorzenia odnosi si¢ na konto 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materiatow 1 energii”.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ ewidencjonowanie na koncie 013 ,,Pozostale

srodki trwate” o warto$ci ponizej 350 zt na podstawie decyzji wlasciwego gtownego ksiggowego.

§ 21. 1. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia srodkow trwatych do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, koszty nabycia pozostalych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw, oraz koszty poniesione na budowg systemow informatycznych.

2. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

1)  dokumentacji projektowej;

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu;

4)  przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow;

5) optlat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy;

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni;

7)  nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

3. Dla gotowych srodkéw trwatych zakupionych z przeznaczeniem dla placowek zagranicznych
prowadzi si¢ analityczng ewidencje iloSciowo — wartosciowa, a ich rozchody wycenia si¢ w drodze

szczegdtowej identyfikacji.

§ 22. 1. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego 1 sposobu zapisu tresci,
azwlaszcza dokumenty graficzne, piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne,
dzwickowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne, zgodnie z ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r.
0 bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642). Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ publikac;ji
przyjetych do uzywania przez pracownikdw MSZ, spisanych w koszty w miesigcu przyjecia do

uzywania.
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2. Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie nabycia. Zbiory ujawnione lub darowane wycenia si¢
wedlug warto$ci szacunkowej ustalonej przez komorki organizacyjne MSZ prowadzace biblioteke
| zatwierdzonej przez dyrektora wlasciwej komorki organizacyjnej. Rozchody wycenia si¢ w wartosci
ewidencyjnej. Darowizny dobr kultury przyjmuje si¢ w wysokosci okreslonej przez komisje powotang
przez komorki organizacyjne prowadzace biblioteke wedtug szacunkowej wartosci nabycia.

3. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia ich do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu
4 , Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie”. Zbiory biblioteczne ewidencjonuje si¢ na koncie 014

,Zbiory biblioteczne”.

§ 23. 1. Dobro kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny,
majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna,
naukowa lub artystyczna, bez wzglgdu na warto$¢ finansowa.

2. Dobra kultury przyjmowane sg do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra kultury”.

3. Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

4. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

5. Dobra kultury o warto$ci powyzej wartosci okre§lonej w ustawie o podatku dochodowym od

0sOb prawnych finansowane sg ze Srodkdw przeznaczonych na inwestycje.

§ 24. 1. Zapasy obejmuja materiaty oraz materiaty w drodze. Materialy wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych rownych cenom nabycia. W MSZ prowadzi si¢ ewidencje obrotu magazynowego na
koncie 310 ,,Materiaty”.

2. Dla wyceny stanu 1 rozchoddéw zapasdéw przyjmuje si¢ metode rzeczywistych cen nabycia, przy

czym warto$¢ rozchodu ustala si¢ metoda pierwsze przyszio — pierwsze wyszto.

§ 25. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego ewidencjonowane s3 wedlug metody

ilo§ciowo-wartosciowe;.

§ 26. 1. Naleznos$ci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Odsetki od naleznos$ci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje
si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, uymuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

2. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg

ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.
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3. Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego kwartatu i1 na dzien
bilansowy wedtlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy czyli wedlug kursu $redniego danej
waluty ogloszonego przez NBP na ten dzien. Dopuszcza si¢ sporzadzenie tej wyceny na koniec
miesigca. Roznice kursowe powstate przy splacie naleznosci wyrazonych w walutach obcych zalicza
si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych albo ujmuje si¢ na koncie 753 ,,Rozliczenie
ro6znic kursowych” albo rozlicza si¢ zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy.

4. Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

5. Na podstawie art. 58 ust. 6 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych nie
dochodzi si¢ naleznosci budzetu z tytutu umowy cywilnoprawnej, ktorej kwota wraz z odsetkami nie
przekracza 100 zt na dzien decyzji merytorycznej kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej,
a nastepnie odpisuje si¢ w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych.

6. Wycena nalezno$ci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na
dzien bilansowy.

7. Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100 % nalezno$ci dokonuje si¢ w przypadku zalegania
Z ptatnoscig na dzien bilansowy przez okres dluzszy niz 90 dni oraz w przypadkach okreslonych
w ustawie. Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100 % dokonuje si¢ rowniez w przypadku
stwierdzenia, iz nalezno$¢ wystepujaca na dzien bilansowy nie zostata uregulowana do dnia 15 marca

roku nastepnego.

§ 27. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci

nominalnej.

§ 28. Walute obca na dzien bilansowy i na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ wedtug kursu
sredniego danej waluty, ogltoszonego przez NBP na ten dzien. Dopuszcza si¢ sporzadzenie tej wyceny
wedhug kursu $redniego danej waluty, ogloszonego przez NBP na ten dzien rowniez na koniec
miesigca. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia si¢ po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru
operacji. W przypadku kupna lub sprzedazy walut oraz w celu sptaty zobowigzania lub odsprzedazy do
banku walut pochodzacych z zaptaty naleznosci w walucie obcej w celu pozyskania waluty krajowej,

kursem faktycznie zastosowanym jest biezacy kurs zastosowany przez bank dla danej operacji.

§ 29. W zwiazku z § 10 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Ministerstwa Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. poz. 82, z p6zn. zm.) ustala
si¢ kwote srodkow, ktore ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca nie bedg zwracane z kasy na

rachunek bankowy Resortu SZ oraz Centrali MSZ.
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§ 30. Rezerwy, o ktorych mowa w art. 35d ustawy, tworzy sie przed zamknigciem ksigg

rachunkowych na dzien bilansowy.

§ 31. 1. Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu i na
dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty.

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

3. Na koniec kazdego kwartatu wycenia si¢ zobowigzania wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy. Dopuszcza si¢ sporzadzenie tej wyceny wedtug kursu $redniego danej waluty, ogloszonego
przez NBP na ten dzien réwniez na koniec miesigca. Roznice kursowe powstajace przy sptacie
zobowigzan zalicza si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych albo ujmuje si¢ na
koncie 753 ,,Rozliczenie roznic kursowych” albo rozlicza si¢ zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy.

§ 32. 1. Za dat¢ wyptaty zaliczki na podr6z stuzbowa uznaje si¢ dat¢ pobrania waluty z banku.
Wyptata zaliczki w walucie obcej jest ujmowana w ksiggach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych tylko w zlotych wedlug kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigzenia
rachunku MSZ.

2. Przyjmuje si¢:

1) date rozliczenia stuzbowej podrozy zagranicznej - jako datg operacji;

2) pobranie dewiz na placOwce zagranicznej nie traktuje si¢ jako wyplaty zaliczki w rozumieniu § 20
ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stluzbowej (Dz. U. poz. 167). Pobrane dewizy
podlegaja rozliczeniu jako refundacje na placoéwki zagraniczne;

3) w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej w kraju do rozliczenia i ujgcia w koszty delegacji
stosuje sie kurs sredni z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia;

4)  w przypadku pobrania zaliczki w kraju do ujecia w koszty delegacji stosuje si¢ kurs z dnia wyptaty
zaliczki faktycznie zastosowany zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy, a do rozliczenia z osoba
delegowana stosuje si¢ kurs okreslony zgodnie z § 20 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2.
Rozdziat 5
Ustalanie wyniku finansowego

§ 33. Ewidencja kosztow dziatalnos$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, wedtug

rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

§ 34. 1. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
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2. Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
1)  wyniku ze sprzedazy;
2) wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej;
3) wyniku z operacji finansowych;

4) stratizyskow nadzwyczajnych.

§ 35. 1. Placowki zagraniczne sg odrgbnymi jednostkami budzetowymi prowadzacymi odrebng
gospodarke finansowg i ksiggi rachunkowe, bg¢dacymi odrgbnym zamawiajacym i zaopatrujagcym si¢

we wlasnym zakresie.

2. W przypadkach merytorycznie uzasadnionych w ramach swojej dzialalnosci Resort SZ
dokonuje zakupdéw na potrzeby placowek zagranicznych, w szczegdlnosci w zakresie telekomunikacii,
systemu zabezpieczenia technicznego, bezpieczenstwa, promocji 1 informacji. Zakupy
ewidencjonowane sg w koszty zwigzane z podstawowa dziatalno$cig Resortu SZ. Zakupy te moga
dotyczy¢:

1)  ksigzek;
2) materiatlow, w tym:

a) urzadzen,

b) materiatdéw eksploatacyjnych do urzadzen,

C) pieczeci i tablic urzedowych,

d) elementéw identyfikujacych jednostke,

e) materiatldw promocyjnych.

3. Zakupy gotowych S$rodkow trwatych z przeznaczeniem dla placowek zagranicznych
ewidencjonowane sa w ksiggach Resortu SZ do czasu uzyskania potwierdzenia przyjecia do ewidencji
przez placoéwke zagraniczng.

4. W koszty dziatalnos$ci podstawowej MSZ Resort SZ ujmuje koszty pracownicze dotyczace
pracownikow $wiadczacych prace w placowkach zagranicznych, w tym wynagrodzenia 1 pochodne od
wynagrodzen.

5. W przychody zwigzane z dzialalnoscig podstawowa MSZ Resort SZ zalicza w szczegdlnosci
optaty za czynnos$ci konsularne dokonane za granica.

6. W koszty dzialalnosci podstawowej MSZ Centrala MSZ ewidencjonuje wedtug rodzaju
materiaty promocyjne, informacyjne, druki przekazane placowkom zagranicznymi lub do innym

instytucjom .
Rozdziat 6
Zasady zaliczania dowodow ksiegowych w koszty danego miesiaca

§ 36. 1. Dowody ksiggowe ujmowane sg w koszty danego miesigca zgodnie z § 9 ust. 31 4.
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2. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu no$nikow energii i innych
0 podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i pordéwnywalno$¢ kwot w poszczego6lnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nast¢pujacy sposob:

1) dowody ksi¢gowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane
sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg uyymowane w kosztach nastepnego roku.

3. Przyjmuje si¢ uproszczong zasad¢ wyceny aktywow 1 pasywow, polegajaca na przyjeciu, ze
cykliczne ptatnosci dokonywane z gory, w szczegoélnosci sktadki prenumeraty, abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe, faktury za bilety lotnicze i kolejowe, czynsze, nie podlegaja rozliczeniom
W czasie za posrednictwem konta 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” ze wzgledu na
nieistotny wpltyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego MSZ.

4. Dopuszcza si¢ zastosowanie rozliczen miedzyokresowych zgodnie z decyzja podjeta przez
glownego ksiegowego Resortu SZ lub Centrali MSZ, odpowiednio.

5. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migedzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku

wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.
DZIAL 111
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Rozdziat 7
Zakladowy plan kont

§ 37. 1. MSZ prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.
2. Zaktadowy plan kont zawiera:

1) wykaz kont syntetycznych obowigzujacych w MSZ w zakresie Resortu SZ — okreslony
w zalgczniku nr 1 do instrukeji;

2) wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w MSZ w zakresie Centrali MSZ okreslony
w zalgczniku nr 2 do instrukcji;

3) przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
Z kontami syntetycznymi w MSZ w zakresie Resorcie SZ okreslone w zataczniku nr 3 do
instrukcji;

4) przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami syntetycznymi w MSZ w zakresie Centrali MSZ okreslone w zalaczniku nr 4 do

instrukcji;
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5) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe z okre$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz funkcji w procesie przetwarzania danych oraz opis algorytméw i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych okreslone w zataczniku nr 5 do instrukeji.

3. Gléwny ksiggowy Resortu SZ lub Centrali MSZ, odpowiednio, jest uprawniony do
aktualizowania wykazu kont syntetycznych i ich opisu, w miar¢ potrzeb wynikajgcych
z przeprowadzonych operacji gospodarczych. Dopuszcza si¢ przygotowanie aktualizacji kont
syntetycznych i ich opisu na koniec roku obrotowego. Konta analityczne sg tworzone na biezaco.

4. Wprowadzony w MSZ zaktadowy plan kont umozliwia sporzadzenie sprawozdan z wykonania
budzetu, a takze sprawozdan finansowych.

5. Dopuszcza si¢ anulowanie kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym dla kont, ktore ze
wzgledu na swoj charakter nie wykazywaty zadnych obrotow w roku biezacym, a saldo bilansu

otwarcia byto rowne ,,0”.
Rozdziat 8
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

§ 38. 1. W MSZ funkcjonuja:

1) system komputerowy ,,FK MSZ Egeria”, ktory zawiera nastepujace moduty:

a) Finanse i Ksiggowo$¢ - modut FK wspotpracuje z modutami Planowanie i Budzetowanie,
Ksiega Glowna, Naleznosci — Zobowigzania, Placowki, Pozyczki Konsularne, Dysponenci,
Analizy oraz Gospodarka Magazynowa. Wspotpraca odbywa si¢ za pomoca wbudowanych
funkcji systemu takich jak automaty ksi¢gujace, automaty dekretujgce, odpowiednich akcji
na zdarzeniu,

b) Modut Planowanie i Budzetowanie — modut wykorzystywany jest w zakresie planowania
oraz budzetowania MSZ,

C) Modut Analizy — modut stuzacy do wykonywania raportow w celach podglagdowych,

d) Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzystywany do rozliczen pozyczek konsularnych,

e) Modut Gospodarka Magazynowa — modut wykorzystywany do prowadzenia gospodarki
magazynowej,

f)  Modut Srodki Trwate — modut wykorzystywany do prowadzenia ewidencji inwentarzowej
sktadnikéw majatkowych,

g) Modut Dysponenci — modut wykorzystywany jest przez komorki organizacyjne. Pozwala na
rejestracje dokumentoéw takich jak faktury, umowy. Umozliwia takze raportowanie w celach

podgladowych, przyktadowo: stanu realizacji limitu wydatkéw komorki organizacyjne;,
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h)  Modut Naleznos$ci — Zobowigzania — module umozliwia rozliczanie nalezno$ci i zobowigzan,
pozwala na dekretowanie i ksiggowanie zaewidencjonowanych operacji gospodarczych
Z mozliwoscig skorzystania ze zdefiniowanych automatow,
i) Modut Ksiega Gtowna — modutl zawierajacy zbidor wszystkich kont syntetycznych
wykorzystywanych w MSZ i zawartych w planie kont,
j)  Modut Sprzedaz — modut wykorzystywany do prowadzenia rejestru VAT,
k) Modut Placowki — modut wykorzystywany w celu rozliczen administracyjno — finansowych
placowek dyplomatycznych;
2)  system komputerowy Person Kadry - Ptace System HR wspotpracuje automatycznie z modutem
FK, DD;
3) ZUS, Platnik;
4)  System bankowosci elektronicznej enbepe - modut VideoTEL uzytkowany do dnia 8 pazdziernika
2015,
5)  System bankowosci elektronicznej NBP;
6) System Trezor.
2. MSZ posiada szczegdtowy opis systemu komputerowego ,, FKMSZ Egeria” modut: FK, PB,
PA, DD, GM, AA, PK, NZ, ST, KG oraz komputerowego systemu Kadrowo — Ptacowego Person.
Szczegotowa dokumentacja zawiera:
1) wykaz programow;
2) procedury, funkcje wraz z opisem algorytmow i parametroOw oraz programowych zasad ochrony
danych;
3)  opis struktury baz danych, wykaz zbioréw i wzajemnych powigzan.
3. Pomocniczo wykorzystywany jest elektroniczny System ewidencji i katalogowania MONA.

4. Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji.

Wersja systemu Data rozpoczecia eksploatacji

System FKMSZ Egeria+ 2003
41.1

DZIAL IV
System ochrony danych w MSZ
Rozdziat 9
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

§ 39. 1. Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne zapewnia ochrone przed dostgpem o0séb

nieupowaznionych do nastgpujacych elementéw systemu rachunkowosci i dokumentacji MSZ:
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1)  sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowosé;

2)  ksiggowego systemu informatycznego;

3) kopii zapasowych zapisow ksiegowych;

4)  zasad rachunkowo$ci,

5)  ksigg rachunkowych;

6) dowodow ksiegowych;

7)  dokumentacji inwentaryzacyjnej;

8) sprawozdan finansowych.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

1)  regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. ,, backupéw” na koniec kazdego:

a) dnia pracy,
b) tygodnia pracy,
C) miesigca pracy.

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych stanowiskach:
imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego
pracownika;

3) profilaktyke antywirusowa;

4)  zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. ,,firewalls”.

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy

no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
Rozdzial 10
Przechowywanie zbioréw

§ 40. 1. W sposob trwaly, nie krotszy niz 50 lat, przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa: listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia,

W ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
W postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie

zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
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2)

3)

4)

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

ksi¢gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktoérego

dane zbiory lub dokumenty dotycza.
Rozdziat 11
Udoste¢pnianie danych i dokumentow

§ 41. Udostepnianie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow

ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci MSZ ma miejsce:

1)

2)

w siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu zgody kierownika MSZ lub upowaznionej
przez niego osoby;

poza siedzibg lub jedng z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika MSZ
I pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow, chyba, ze

odrebne przepisy stanowig inaczej.



Zakaczniki do instrukcji w sprawie zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych dla dysponenta
czesci budzetu panstwa i dysponenta
trzeciego stopnia srodkow budzetu panstwa
Zalacznik nr 1

ZAKLADOWY PLAN KONT

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

- wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w Resorcie SZ,

1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

137 - Rachunek $§rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

205 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — finansowane z rachunku bankowego
nr 95 1010 1010 0006 7715 1697 8000
206 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — finansowane z rachunku bankowego

nr 68 1010 1010 0006 7715 1697 8001

220 — Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych - pomoc finansowa udzielana przez konsulow

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

228 - Rozliczenie srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Umowa bliZzniacza MK 10 IB OT 02

233 - Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tytutu wyrokow, w tym wyrokoéw
Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka (ETPCz)

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozliczenia z dysponentem Il1 stopnia— CENTRALA

242 — Pozostate rozrachunki — rozliczenia z dysponentem 111 stopnia — CENTRALA — zaptata

243 — Rozliczenie niedoboréw oraz naleznos$ci sporne

244 — Pozostate rozrachunki z tytutu podrézy stuzbowych

245 — Pozostate rozrachunki - rozrachunki z placowkami

246 — Wpltywy do wyjasnienia

247 — Pozostale rozrachunki z tytulu podrézy stuzbowych — Umowa blizniacza MK 10 IB OT
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02

248 — Rozliczenie srodkow — Umowa blizniacza MK 10 1B OT 02

249 - Rozliczenie srodkéw udostepnionych przez Komisje Europejska

252 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od 0séb fizycznych — Umowa blizniacza MK 10
IB OT 02

253 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02

255 — Pozostate rozrachunki — rozliczenia z dysponentem Il stopnia — CENTRALA — zaptata

259 — Pozostale rozrachunki- rozliczenia zobowigzan i naleznosci finansowanych z rachunku
bankowego nr 95 1010 1010 0006 7715 1697 8000

263 - Rozliczenie dotacji pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

264 — Rozliczenie §rodkow pochodzacych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej —
finansowane z rachunku bankowego nr 14 1010 1023 6018 2915 1697 8000

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu i odpis aktualizujacy warto$¢ zapasow

310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401 — Zuzycie materiatéw 1 energii

402 — Ushugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

408 — Koszty podrozy

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

753 — Rozliczenie rdznic kursowych

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

762 — Pozostate przychody i koszty z tytutu rozliczen z dysponentem III stopnia (Biuro Administracji -
BA)

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

094 - Srodki trwate przekazane na placowke

096 - Srodki trwate i materiaty przekazane do likwidacji

900 — Do migracji kont

921 — Konto do sprawozdania RB-27

940 — Gwarancje bankowe

941 — Plan i wykonanie — Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02 - EUR
946 — ,.Depozyt” zwrotow z placéwek zagranicznych

947 — Ewidencja migdzynarodowej wymiany uslug — Gtéwny Urzad Statystyczny
948 — Materiaty przekazane na placowki

954 - Srodki z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej - EUR
960 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
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964 - Rejestracja Wnioskow — refundacja kosztow podrézy PLN
975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zalacznik nr 2

ZAKLADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa
wykaz kont syntetycznych obowigzujacych w Centrali MSZ

. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

074 - Odpisy aktualizujace warto$¢ srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki biezace - MSZ

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, ZFSS
138 — Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

27

Poz. 70
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Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (socjalny)
203 - Rozrachunki z odbiorcami i pozostale naleznos$ci
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

233 - Inne rozrachunki z pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami i emerytowanymi pracownikami oraz osobami
zatrudnionymi na umowe zlecenie i o dzieto

238 - Rozliczenie umow zlecenia i o dzieto, umow absolwenckich
240 - Pozostate rozrachunki

241 - Pozostale rozrachunki — rozliczenia z dysponentem gtownym i Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych

245 - Rozrachunki z placowkami
246 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 - Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw

341 — Odpisy aktualizujgce warto$¢ zapaséw magazynowych

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

28

Poz. 70
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401 - Zuzycie materiatoéw 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki 1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
408 - Podroze krajowe 1 zagraniczne

409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

762 - Pozostale przychody i koszty z tytutu rozliczen z dysponentem gtéwnym

763 — Pozostate przychody 1 koszty z tytutu rozliczen z placowkami

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 - Wynik finansowy

29
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1. KONTA POZABILANSOWE

093 - Majatek obcy

094 - Srodki trwate przekazane na placowki

095 - Srodki trwate w stosunku do ktorych wygast trwaty zarzad

096 — Srodki trwate i inne sktadniki majatku w likwidacji

900 - Do migracji kont

901 — Ustugi nabyte — dane statystyczne do GUS

960 - Plan i wykonanie wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
970 - Platnosci ze §rodkdéw europejskich

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan wydatkoéw $rodkow europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow srodkoéw europejskich przysztych lat
992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

30

Poz. 70
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Zalacznik nr 3

ZAKLADOWY PLAN KONT

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

- przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami syntetycznymi w Resorcie SZ.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza si¢, na
podstawie wiasciwych przepisow, sprawozdania: miesi¢czne, kwartalne, roczne.

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - "Majgtek trwaty"
Na kontach zespotu 0 "Majatek trwaly" ewidencjonuje si¢:
1) rzeczowy majatek trwaty
2) srodki trwate w budowie (inwestycje).
Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek™
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego

przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy uymuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigcg roznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacag z
bilansu zlikwidowanej jednostki, a warto§cia mienia przekazanego innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora
zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub organu
nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:
1)  warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a
przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigca roznice pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanej jednostki organizacyjnej, a wartosciag mienia przekazanego innym
jednostkom.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki wraz z
zalacznikami.

Ewidencja szczegdélowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji

Poz. 70
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organu zatozycielskiego Ilub nadzorujagcego, a nieprzekazanego innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
Sposob.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
015 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Mienie zlikwidowanych
jednostek - Konsulat Mienie zlikwidowanych jednostek -
Generalny RP w Konsulat Generalny RP w
04 Sewastopolu 100 Sewastopolu - Kasa

Konsulat Generalny RP w
200 Sewastopolu - Nalezno$ci

Mienie zlikwidowanych jednostek -

Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 080 w korespondencji z kontami zespotu 2 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego;
4) zakup gotowych srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 080 w korespondencji z kontem 800 — Fundusz jednostki - ujmuje si¢
warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) s$rodkow trwatych nieodptatnie przekazanych;

2) warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrgbnienie kosztow srodkow
trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia poszczegdlnych srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie 1 ulepszen - ujete w pozycji bilansowej] AKTYWA — inwestycje rozpoczete (Srodki
trwate w budowie).

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
wg tytutdw
00000 inwestycyjnych wg potrzeb wg kodéw placowek wg tytutéw inwestycyjnych
00001 wg nr depozytow Zakupy inwestycyjne
00002 wg rodzajow zakupow Zakupy inwestycyjne BIT
00005 wg rodzajow zakupow Zakupy inwestycyjne BPOIN

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych srodkow pienieznych, przechowywanych w kasach;
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2) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach w
bankach;

3) innych krajowych i zagranicznych $§rodkow pieni¢znych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieni¢zne oraz obroty i stany sSrodkow
pieni¢znych.
Transfer $rodkow pomiedzy rachunkami bankowymi oraz kasg i rachunkami bankowymi
ksiegowany jest za posrednictwem konta 141.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu gotowki w Kasie
w walucie polskiej;
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA — $rodki pienigzne w kasie. Konto 101 koresponduje w szczegdlnosci
z kontem 141 oraz kontami zespotu 2.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
101 Kasa
00 Kasa - wyptaty i wydatki biezace
Kasa - wyplaty i wydatki -
o1 wynagrodzenia
10 Kasa - wyptaty i wydatki dochody

Konto 130 - "Rachunki biezace jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunkach
bankowych z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wptywy srodkoéw pienieznych:

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

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 141, 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow: 1, 2,4, 7,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem. Dopuszcza si¢
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ksiegowanie pomig¢dzy kontami analitycznymi na podstawie dokumentow NKWW oraz
polecen ksiggowania, a takze sprawozdan budzetowych placowek z uwagi na technike
sporzadzenia sprawozdan budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do biednych
zapisOw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio pod wyciggiem bankowym lub nota NKWW:
kosztow zakupu dewiz, kosztéw bankowych oraz innych ptatnosci rozlicznych pismem
budzetowym.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych wykazuje saldo
Whn.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pieni¢znych pozostajacych na koncie wydatkéw, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 koresponduje w szczegolnosci z kontami zespotu 2, z kontem 141.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

130 Rachunki biezgce jednostki

00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) rozliczenie roczne

Wydatki Srodkéw Budzetu Panstwa -

11 placowki

90 Srodki z Budzetu Panstwa biezace

10 00-KBd 00 Centrala (Resort-kraj) roczne

Dochody Budzetu Panistwa - rozliczenie

11 placowki

00-92000 Przekazanie srodkow do MF

98 sald

Konto techniczne dla korekty obrotow i

99 sald

Konto techniczne dla korekty obrotow i

Konto 137 - "Rachunek S$rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi"

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji ze srodkow pienigznych otrzymanych w walucie
polskiej na realizacj¢ wyodrebnionych zadan, projektow lub programoéw, pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz §rodki europejskie, ktore zostaty
wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
Z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych srodkow na rachunek bankowy oraz wplyw
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odsetek bankowych od tych srodkéw, a na stronie Ma wyptyw tych srodkéw, w tym pobranych
prowizji bankowych. Konto 137 koresponduje z kontami zespotu ,,2”.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 137 zapewnia podziat srodkéw wg rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie pomigdzy kontami analitycznymi na podstawie polecen
ksiggowania.

Konto 137 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan srodkow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych, ujete w pozycji bilansowej AKTYWA - $rodki pieni¢zne na
rachunkach bankowych.

Konto 137 w szczegodlnosci stuzy do ewidencji srodkow Counterpart Funds (CPF)
otrzymanych na podstawie Memorandum of Understanding z dnia 21 sierpnia 1997r.
zawartego miedzy Rzeczapospolita Polska, a Komisja Europejska, przekazanych z rachunkow
bankowych prowadzonych przez Fundacjg¢ ,,Fundusz Wspodtpracy”.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

137 ZWrotowi

Rachunek $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych

rachunek bankowy nr

21 wg rozliczeri 27 1010 1010 0007 9413 9130 0000

Srodki sektorowe Counterpart Funds —

35 wg rozliczen bankowy nr

351010 1010 0006 7713 9130 2000

Srodki sektorowe Counterpart Funds —
Kampania MARKI POLSKA - rachunek

98 Wg konkursow

Srodki sektorowe Counterpart Funds —
Pomoc Humanitarna - rachunek bankowy
nr 98 1010 1010 0006 7713 9130 3000

Konto 139 - ""Inne rachunki bankowe""

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: sum depozytowych oraz sum na zlecenie;

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dowodow bankowych, z zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki,
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych §rodkow
zaewidencjonowanych na pozabudzetowych rachunkach bankowych.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie pomigdzy kontami analitycznymi na podstawie polecen
ksiggowania.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych, ujete w pozycji bilansowej AKTYWA - $rodki
pieni¢zne na rachunkach bankowych. Konto 139 koresponduje w szczegdlnosci z kontami
zespotu 2 oraz kontem 141.

Réznice kursowe (dodatnie/ujemne) powstate przy wycenie ujmowane sg na koncie 139 po
stronie WN / MA w korespondencji z kontem 753. Walute obca na koncie 139 na dzien
bilansowy i na koniec kazdego miesigca wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez NBP na ten dzien. Wycena generowana jest automatycznie w systemie
Egeria.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

139 Inne rachunki bankowe

Inne rachunki bankowe-rozl.
BOR-placowki - rachunek bankowy
02 32101010100007941391200000

04 Inne rachunki bankowe-sumy depozytowe

Inne rachunki bankowe — niepodjete
wynagrodzenia - rachunek bankowy
05 32101010100007941391200000

Obstuga Posiedzen Rady UE i Grup
Roboczych Rady UE - rachunek

14 wg rozliczen wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) 8000

bankowy nr 14 1010 1023 6018 2915 1697

Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02
rachunek bankowy nr
41 wg linii budzetowych 411010 1010 0006 7715 1697 8002

rachunek bankowy nr
68 68 1010 1010 0006 7715 1697 8001

Europejski Rok na Rzecz Rozwoju 2015 —

Srodki udostepnione przez Komisje
Europejska rachunek bankowy nr 95
95 00 1010 1010 0006 7715 1697 8000

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych w drodze,
ujete w pozycji bilansowej] AKTYWA — inne $rodki pienigzne.

Konto 141 koresponduje z kontami zespotu 1.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

141 Srodki pienigzne w drodze
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Zespot 2 - ""Rozrachunki i roszczenia'™
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedhlug
poszczegolnych walut, a takze wedtug potrzeb wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robo6t 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci
I roszczen. Dopuszcza si¢ uyjmowanie zmniejszenia zobowigzania ze znakiem minus.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
I zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentoéw i klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo ujmuje
si¢ w pozycji bilansowej AKTYWA — nalezno$ci z tytutu dostaw i ushug, a saldo Ma - stan
zobowigzan uj¢te w pozycji bilansowej PASYWA — zobowiazania z tytulu dostaw i ustug.
Konto 201 koresponduje w szczego6lnosci z kontami zespotu 0, 1, 3, 4, 7.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

201 | nrKh wyg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

205 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - finansowane z rachunku bankowego 95
1010 1010 0006 7715 1697 8000

Konto 205 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych
dotyczacych innych srodkow, w tym $rodkow udostgpnionych przez Komisje Europejska na
mocy umowy o delegacj¢ nr GCI-PG-A-PL-COMM zdefiniowanych w §1 wust. 8
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2010 r. w sprawie wykazu S$rodkow
publicznych niezaliczanych do srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy

o finansach publicznych (Dz.U. 2015, poz. 1883, tekst jednolity). Konto funkcjonuje
analogicznie jak konto 201. Jezeli rozliczenia wystepuja w walutach obcych, dokonujemy
réwnoczesnie zapisOw w polskich zlotych oraz w poszczegdlnych walutach.

Konto 205 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i1 zmniejszenie
zobowigzan (w korespondencji z kontem 139), a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen (W korespondencji z kontem 139).

Réznice kursowe (dodatnie/ujemne) powstate przy wycenie ujmowane sa na koncie 205 po
stronie WN / MA w korespondencji z kontem 753.
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Roéznice kursowe powstate przy zaptacie zobowigzania sporzadzane sa automatycznie
w programie finansowo - ksiegowym przy podtaczaniu ptatnosci w monitorze rozrachunkow.
Naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ zgodnie z art. 30 ustawy po $rednim kursie dla danej
waluty ogloszonym przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien. (tj. z dnia poprzedzajacego
dzien operacji). Przyjmuje si¢, ze dzien przeprowadzenia operacji to dzien wystawienia
dokumentu.

Ewidencja szczegotowa do konta 205 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentow. Ewidencja szczegdtowa konta
205 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W celu wyszczego6lnienia srodkow oraz odrdznienia ich od $§rodkow budzetowych umownie
przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

205 1010 1010 0006 7715 1697 8000

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
finansowane z rachunku bankowego nr 95

95 | wg rozliczen Kh 1010 1010 0006 7715 1697 8000

- o Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf)-nr | finansowane z rachunku bankowego nr 95

206 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - finansowane z rachunku bankowego nr
68 1010 1010 0006 7715 1697 8001 — stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw 1 roszczen
krajowych oraz zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug dotyczacych innych srodkow, w
tym $rodkéw udostgpnionych przez Komisje FEuropejska na mocy umowy nr
DEVCOM/214/356-861. Jezeli rozliczenia wystepuja w euro, dokonuje si¢ rownoczesnie
zapisoOw w polskich zlotych oraz w euro.

Na stronie Wn konta 206 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e zaplate 1 zmniejszenie zobowigzan z tytulu dostaw, robdt i ushug, zwigzanych
z dziataniem ,,Europejski Rok na Rzecz Rozwoju”— w korespondencji z kontem 139,

e dodatnie r6znice kursowe powstale w wyniku wyceny naleznosci i zobowigzan oraz
powstale przy zaptacie, nie rzadziej niz raz na kwartat, po kursie $rednim dla danej
waluty ogloszonym przez NBP na ten dzien — w korespondencji z kontem 753.

Na stronie Ma konta 206 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e powstale zobowigzania z tytulu dostaw, robdt i uslug, zwigzanych z dziataniem
,Europejski Rok na Rzecz Rozwoju” — w korespondencji z kontem 402, 400.

e ujemne roznice kursowe powstale w wyniku wyceny nalezno$ci i zobowigzan oraz
powstale przy zaptacie, nie rzadziej niz raz na kwartal, po kursie $rednim dla danej
waluty ogloszonym przez NBP na ten dzien — w korespondencji z kontem 753.

Ewidencja szczegdélowa do konta 206 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwia ustalenie naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegbdlnych kontrahentow.

W celu wyszczegolnienia sSrodkow udostepnionych przez Komisje Europejska oraz odrdznienia
ich od $rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu.

Réznice kursowe powstate przy zaptacie zobowigzania sporzadzane sa automatycznie
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w systemie finansowo — ksiggowym przy podlgczaniu ptatno$ci w monitorze rozrachunkow.
Naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ zgodnie z art. 30 ustawy po $rednim kursie dla danej
waluty ogloszonym przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien. (tj. z dnia poprzedzajacego
dzien operacji). Przyjmuje si¢, ze dzien przeprowadzenia operacji to dzien wystawienia
dokumentu.

Konto 206 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

206 68 1010 1010 0006 7715 1697 8001

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
finansowane z rachunku bankowego nr

68 wg rozliczen Kh rachunek bankowy nr

68 1010 1010 0006 7715 1697 8001

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf)-nr | Europejski Rok na Rzecz Rozwoju 2015 —

220 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - pomoc konsularna udzielona przez
konsulow

Konto dziata analogicznie jak konto 221. Odrgbna syntetyka zostata utworzona z uwagi na ilo$¢
sald i potrzebe wyeliminowania problemoéw z raportowaniem naleznosci.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dotyczacych
pomocy konsularnej udzielonej przez konsuli w korespondencji z kontem 240 (pomoc
finansowa — ksiggowane raz na rok po zamknigciu okresu przejsciowego dla naleznosci,
ktorych termin ptatnosci mingt w roku budzetowym) i1 z kontem 720 (skredytowana oplata
paszportowa — ksiggowanie na biezgco) i zwroty nadptat, przypis odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznosci, przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych (w wysokosci
raty naleznej na dany rok).

Na stronie Ma konta 220 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci przedawnionych i umorzonych (objetych 1 nieobjetych
odpisem aktualizujacym) oraz przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
roztozonych na raty na naleznos$ci dtugoterminowe.

Na koncie 220 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegotowa do konta 220 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz wg rodzajow rozrachunkéw i dtuznikow.

Konto 220 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, ujete w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych ujete w pozycji
bilansowej PASYWA — pozostate zobowigzania.

Konto 220 koresponduje w szczego6lnosci z kontem 130 oraz kontami zespotu 2 1 7.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych - pomoc konsularna
220 udzielana przez konsulow
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Naleznosci z tytutu dochodow
75057-08301 nal. gt, 75057-09200 budzetowych - pomoc finansowa udzielona
o1 O nr Khr. odsetki przez konsuléow - niegwarantowana
Naleznosci z tytutu dochodow
75057-06900 nal. gt, 75057-09200 budzetowych - pomoc finansowa
03 O nr Kh. odsetki skredytowana
Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych - pomoc finansowa
niegwarantowana udzielona przez
75057-08301 lub 06900 nal. gf, konsuléw, pomoc finansowa skredytowana
04 O nr Kh. 75057-09200 odsetki - zmarli
Naleznosci z tytutu dochodow
75057-08301 nal. gt, 75057-09200 budzetowych - pomac finansowa udzielona
11 O nr Kh. odsetki przez konsulow - niegwarantowana RATY
Naleznosci z tytutu dochodow
75057-06900 nal. gt, 75057-09200 budzetowych - pomoc finansowa
12 O nr Kh. odsetki skredytowana RATY

Konto 221 - ""NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na podstawie
dokumentow/decyzji otrzymanych z komorek merytorycznych i zwroty nadptat, przypis
odsetek za zwlok¢ w zaptacie naleznoS$ci, przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych (w wysokosci raty naleznej na dany rok).

Po zamknigciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sag ujmowane na stronie Wn konta 221 w
korespondencji z kontem 224, na podstawie pisma ws. akceptacji (lub jej braku) rozliczenia
dotacji, parafowanego przez Gtoéwnego Ksiggowego.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci przedawnionych i umorzonych (objetych 1 nieobjetych
odpisem aktualizujagcym) oraz przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na
naleznosci dlugoterminowe.

Na koncie 221 obowigzuje zasada zachowania czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dtuznikéw- osoby fizyczne lub
kontrahenci i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, ujete w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych ujete w pozycji
bilansowej PASYWA — pozostate zobowigzania.

Konto 221 koresponduje w szczegolnosci z kontem 130 oraz kontami zespotu 2 1 7.

konto | analityka ‘ dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Naleznosci z tytutu dochodow
221 budzetowych

Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych - dtuznik pracownik

o1 nrpr. KBd

Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych - dtuznik kontrahent
02 nr Kh KBd
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Naleznosci z tytutu dochodow

zakresie odsetek od naleznosci
umorzonych lub niedochodzonych

przypisanych ). UWAGA konto z

budzetowych - dtuznik kontrahent - pomoc
finansowa udzielana przez konsulow (w

zgodnie z polityka rach. weze$niej nie

03 nr Kh KBd zerowym saldem — konto techniczne.

Poz. 70

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowsa
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
00 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych
05 Placowki

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1)roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800;

2)okresowe przelewy s$rodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130;

3) zwrot niewykorzystanych w danym dniu $rodkéw (realizowany automatycznie przez system
bankowy).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkow 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 srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych.

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

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
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Poz. 70

Rozliczenie wydatkow budzetowych -

00 biezace

Rozliczenie wydatkow budzetowych
05 Placowki

Rozliczenie wydatkow budzetowych
06 Dysponent 111 stopnia BA

Rozliczenie wydatkow budzetowych
o7 -PLSZ

08 Polski Instytut Dyplomacji

Rozliczenie wydatkow budzetowych -

Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez MSZ udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy ( w
korespondencji z kontami 130).

Na stronie Ma konta 224 ewidencjonuje si¢ :

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

2) zwroty dotacji stanowigce zwrot wydatku biezacego roku, w korespondencji z kontem
130,

3) niedochodzone naleznosci budzetu z tytulu umowy dotacji, ktorej kwota wraz z
odsetkami na podstawie art. 58 ust. 6 UOFP nie przekracza 100 zt, w korespondencji z
kontem 761.

4) po zamknigciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore
organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, w korespondencji ze strong wn
konta 221, na podstawie pisma ws. akceptacji (lub jej braku) rozliczenia dotacji,
parafowanego przez Gtownego Ksiggowego.

Celem utrzymania czystosci obrotow strony wn - korekty ksiggowan strony ma konta 224,
dokonuje si¢ nastgpujaco:

Kwota nadptaty zwrotu dotacji lub korekta kwoty biednie zaliczonej na zmniejszenie
wydatkow biezacego roku - strona wn 224 ma konto 130 oraz zapis techniczny z minusem
konto 224 wn/ma.

W przypadku korekty rozliczenia dotacji stosuje si¢ ujemny/dodatni zapis wn 810, ma 224.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrgbnieniem celow, na
jakie dotacje byty przekazane.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane jest ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Rozliczenie udzielonych dotacji
224 budzetowych

00 nr Kh 01 Dotacje podmiotowe

25 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje przedmiotowe 2012 r. DWP
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35 nr Kh kolejnos¢ dotacji Dotacje przedmiotowe 2013 r. DWPPG
42 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje celowe 2014 r. DWR

44 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje celowe 2014 r. DDPK

45 nr Kh kolejno$¢  dotacji Dotacje celowe 2014 r. DWPPG

52 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje celowe 2015 r. DWR

54 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje celowe 2015 r. DDPK

55 nr Kh kolejnos¢  dotacji Dotacje celowe 2015 r. DWPPG

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od 0s6b fizycznych"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetu, ich korekty oraz wptaty od budzetu.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem wg klasyfikacji budzetowe;.
Dopuszcza si¢ stosowanie zapisdOw ujemnych zaré6wno na stronie Wn, jak i Ma.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ujgte w pozycji bilansowe;j
AKTYWA — naleznos$ci od budzetu, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetu ujete w
pozycji bilansowej PASYWA — zobowigzania wobec budzetéw. Konto 225 koresponduje w
szczegolnosci z zespotem kont 1 oraz kontem 231.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Rozrachunki z budzetami — podatek
225 dochodowy od 0s6b fizycznych
o1 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) od prac zleconych
02 wyg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) od prac zleconych - placowki
03 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) od wynagrodzen

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221 lub 220.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢: w szczegdlno$ci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221 lub 220.

Na koncie 226 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do biednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ nalezno$ci dlugoterminowych -
ujete w pozycji bilansowej AKTYWA — naleznosci dtugoterminowe.

Ewidencja szczegdtowa wg klasyfikacji budzetowej 1 dluznikow zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanu poszczegolnych naleznosci budzetowych.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

226 Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe -
pomoc finansowa udz. przez konsuloéw -

01 nr Kh KBd 220
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02 nr Kh KBd fiz.

Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe os.

-skredytowana oplata paszp.z. przez
03 nr Kh KBd konsulow - 220

Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 228 - '"Rozliczenie s$rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi"

Konto 228 stuzy do ewidencji i1 rozliczen $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptyw srodkoéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz odsetki od
srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym, a takze zwrdcone odsetki od
nieterminowego zwrotu przypisanych nalezno$ci, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 228 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na zrodta ich pochodzenia. Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, ujete w pozycji
bilansowej PASYWA.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Rozliczenie $srodkéw pochodzacych ze

228 ZWrotowi

zrodet zagranicznych niepodlegajacych

rachunek bankowy nr
27 wg rozliczen 27 1010 1010 0007 9413 9130 0000

Srodki sektorowe Counterpart Funds —

Srodki sektorowe Counterpart Funds —
Kampania MARKI POLSKA - rachunek
bankowy nr

35 wg rozliczen 351010 1010 0006 7713 9130 2000
Srodki sektorowe Counterpart Funds —
Pomoc Humanitarna- rachunek bankowy

98 wg rozliczen nr 98 1010 1010 0006 7713 9130 3000

Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych. Dopuszcza si¢ stosowanie zapisow ujemnych zardwno na stronie Wn, jak
i Ma.

Ewidencja szczegotowa do konta 229 - prowadzona wg klasyfikacji budzetowej zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow. Konto 229
koresponduje w szczegolnosci z zespotem kont 1 oraz kontem 231.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA —nalezno$ci z tytutu ubezpieczen i innych $wiadczen, a saldo Ma - stan
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Poz. 70

zobowigzan, ujete w pozycji bilansowej] PASYWA — zobowigzania z tytulu ubezpieczen i

innych $wiadczen.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
o1 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) skladka spoteczna
02 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) sktadka zdrowotna
03 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) fundusz pracy
41 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) skfadka spoteczna um. zl. placowki
42 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) sktadka zdrowotna um. zI. placowki
43 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) fundusz pracy um. zl. placowki
44 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) odsetki um. zl. placowki

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznos$ci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) kwote do przelewu dla pracownika,

2) potracenia wynagrodzen,

3) wyplaty pienig¢zne.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Analityka do konta 231 prowadzona jest w szczegdlnosci niepodjetych wynagrodzen z
podziatem na poszczegdlnych pracownikow, a w celach sprawozdawczych wg klasyfikacji
budzetowej w postaci odrebnych zestawien.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA — pozostale naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu
wynagrodzen, w tym niepodjete wynagrodzenia, ujete w pozycji bilansowej] PASYWA —
zobowigzania z tytutu wynagrodzen. Konto 231 koresponduje w szczegdlnosci z zespotem kont
1,2 oraz 4.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzef
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen-Listy
o1 plac

Rozrachunki z tytulu

02 nrpr. wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) wynagrodzen-Umowy zlecenie/ dzielo
Rozrachunki z tytutu
03 nrpr. wynagrodzen-niepodjete wynagrodzenia.

232 - ""Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02

Konto 232 stluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pieni¢znych, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo dotyczacych umowy bliZzniaczej
MK 10 IB OT 02. Ewidencja szczegolowa konta 232 prowadzona jest wedtug klasyfikacji
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budzetowej. W celu wyszczegodlnienia srodkow otrzymanych z Komisji Europejskiej oraz
odrdznienia ich od $§rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako czwarta cyfre paragrafu.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) kwote do przelewu dla pracownika;
2) potracenia z wynagrodzen.

Na stronie MA konta 232 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto 232
moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci, ujetych w pozycji bilansowe;j
AKTYWA — pozostale naleznosci, a saldo MA - stan zobowigzan jednostki

z tytulu wynagrodzen, ujetych w pozycji bilansowej PASYWA — zobowigzania z tytulu
wynagrodzen. Konto 232 koresponduje w szczegdlnosci z zespotem kont 1, 2, 4.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen -
232 Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02
wg klasyfikacji (rozdziat Rozrachunki z tytulu wynagrodzen -
41 i paragraf) Nr. Pr. Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02

Konto 233 - "Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tytuléow wyrokéw, w
tym wyrokéw Europejskiego Trybunalu Praw Czlowieka (ETPCz)
Konto 233 shuzy do ewidencji naleznosci 1 zobowigzan z innych tytutéw niz ujete na kontach
231, 234 oraz wyrokow sadowych. Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci: refundacje: za
badania, okulary, studia; ryczalty; koszty leczenia; zasitki adaptacyjne; zakupy bez zaliczki;
odszkodowania i zado$¢uczynienia.
Na stronie Wn konta 233 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zaptate zobowigzan wobec pracownikow;
2) zaptate wyrokow - zgodnie z sentencjami orzeczen wydawanych przez ETPCz

Kwoty zasadzane w innej walucie niz PLN sa przeliczane na zlote polskie po kursie z dnia
wyptaty. W celu uniknigcia ewentualnych réznic w wysokosci wyptacanych kwot, ktore
wynika¢ moga z tego, ze przy przelewach transgranicznych na rachunek walutowy bank
stosuje kurs sprzedazy, natomiast dyspozycje na rachunek bankowy prowadzony w ztotowkach
realizowane sg po kursie $rednim, zgodnie z decyzja departamentu merytorycznego ujednolica
si¢ zasady dokonywania ptatnosci. W zwigzku z powyzszym przyjmuje si¢ przeliczanie
wszystkich ptatnosci z tytutu orzeczen Europejskiego Trybunatu Praw Czlowieka wyrazonych
w walucie innej niz PLN poprzez przeliczenie waluty na zlotowki po kursie sprzedazy NBP z
dnia wyptlaty.
Na stronie Ma konta 233 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) decyzje o refundacji wydatkéw poniesionych przez pracownikow w imieniu jednostki
(data operacji gospodarczej = data zatwierdzenia merytorycznego decyzji);

2) pozostate refundacje (data operacji gospodarczej = data zatwierdzenia merytorycznego

decyzji);
3) wyroki sgdowe,
4) wyroki ETPCz (data operacji gospodarczej = data zatwierdzenia

merytorycznego decyzji ptatnosci wyroku);
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 233 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
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naleznos$ci, 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow. Konto 233 moze wykazywa¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci ujgte w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan ujgte w pozycji bilansowej PASYWA — pozostale
zobowigzania. Konto koresponduje w szczegolnosci z kontami zespotu 1, 4, 7.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Inne rozrachunki z pracownikami oraz
rozrachunki z tyt. wyrokoéw, w tym
233 wyrokéw ETPCz
00 Inne rozrachunki optacone z KASY
Koszty postgpowania sadowego i
04 wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf) prokuratorskiego
05 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) koszty leczenia, zasilek adaptacyjny
o7 wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf) odszkodowania, zado$éuczynienia
o1 Inne rozrachunki optacone z BANKU
o1 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) refundacja za badania
02 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) refundacja za okulary
03 wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf) refundacja za studia
Koszty postgpowania sadowego i
04 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) prokuratorskiego
05 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) koszty leczenia, zasilek adaptacyjny
refundacje - zakupy bez zaliczki, w tym
06 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) wizytowki
o7 wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf) odszkodowania, zado$éuczynienia

Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) kwoty pobrane z banku na poczet zaliczek na delegacj¢ w PLN wg kursu zastosowanego
przez bank w dniu obcigzenia rachunku jednostki;

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd,

4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow;

5) refundacje diet wyptaconych na placéwkach na podstawie not obcigzeniowych do czasu
rozliczenia delegacji przez pracownika.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1) wydatki poniesione przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczenie delegacji, rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pieni¢znych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikow;

4) zwroty do banku dewiz z tyt. rozliczenia delegacji w PLN wg kursu zastosowanego przez
bank w dniu uznania rachunku jednostki;

5) zarachowanie/zaksiggowanie kosztow diet wyptaconych na placowce na podstawie not
obcigzeniowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow i klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen ujete w
pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
pracownikow ujete w pozycji bilansowej PASYWA — pozostale zobowigzania. Konto 234
koresponduje w szczego6lnosci z kontami zespotu 0,1, 2, 4 oraz 7.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Inne rozrachunki z pracownikami —
00 nrpr. wyg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) kwota na wydatki, rozliczenia
Zaliczki na delegacje zagraniczne — BF
o1 nrpr. wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) WRKP

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na innych kontach zespotu 2. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek, depozytow, sum na zlecenie i r6znego rodzaju rozliczen, w
tym przelewow z tytuldéw wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci 1
roszczen. Dopuszcza si¢ stosowanie zapisow ujemnych dla dokonywanych korekt.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda ujete odpowiednio WN w AKTYWACH oraz MA w
PASYWACH zgodnie z ich ekonomiczng trescia.

Konto 240 koresponduje w szczeg6lnosci z zespotem kont 1, 2, 4, 7

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
240 Pozostate rozrachunki
Depozyty, wadia (rach. bank.
00 nr Kh 32101010100007941391200000)
o1 nrpr. Niepodjgte naleznosci
03 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) Potracenia z list ptac
Whptata do wyjasnienia - rozstrzygnigcie
04 sporu Jaguszewski
Rozrachunki z ZUS z tytulu $wiadczen
16 specjalnych
18 Rozrachunki z instytucjami - WNP
Pozostate rozrachunki — zobowigzania z
20 rodzaj sktadki tyt. sktadek miedzynarodowych.
Rozliczenia finansowej pomocy
30 O nr Kh. konsularnej
Saldo nierozliczonych na dzien 31 grudnia
31 2003 pomocy finansowych
40 wg rozliczen O nrKh Rozliczenia pomocy konsularnych

Rozliczenie ekspertow ochrony BOR
($rodki zdeponowane na rach. bank.

42 32101010100007941391200000)
Rozrachunki z placowkami z tytutu
45 wg rozliczen konsularnej pomocy finansowej

Rozliczenie rent i alimentéw Brazylia i
51 pozostate

Pozostate rozrachunki, rozliczenia dot.

53 m.in. odznaczen, odpisu na ZFSS
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70 OnrKh Rozrachunki do wyjasnienia

zlikwidowanej w 2005 r. Akademii
71 wg rozliczen Dyplomatycznej

Rozrachunki do wyjasnienia - nal. od
Uniwersytetu Wroctawskiego dot. salda

Pozostate rozrachunki - odsetki od

80 32101010100007941391200000)

zabezpieczen microrachunki (rach. bank.

Pozostate rozrachunki - koszty

bankowe/odsetki - rk pomocn. (rach.

81 bank. 32101010100007941391200000)
Konto 241 - ,,Pozostale rozrachunki - rozliczenia z dysponentem Ill stopnia —
CENTRALA”

Stuzy do rozliczen ptatnosci dokonanych przez dysponenta czgs$ci w imieniu dysponenta III
stopnia. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po Stronie Wn konta ksigguje si¢ wynikajace z pism budzetowych wydatki dokonane w
imieniu dysponenta III stopnia, ich korekte¢ oraz noty uznaniowe wystawione przez Resort, a po
stronie Ma konta 241 ksieguje si¢ noty obcigzeniowe wystawione przez Resort (w
korespondencji z kontem 242), oraz korekt¢ wydatkéw poniesionych w imieniu dysponenta I1I
stopnia. Konto moze wykazywa¢ zarowno saldo Wn jak i Ma. Saldo konta 241 oznacza stan
ptatnosci poniesionych w imieniu dysponenta III stopnia do obcigzenia lub ich korekte do
uznania. Konto 241 koresponduje w szczegdlnosci z kontami 242 1 130.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Pozostale rozrachunki - rozl. z
241 dysponentem 111 st. -CENTRALA
Rozliczenia z dysponentem I st.
00 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) CENTRALA
Konto 242 - ,Pozostale rozrachunki - rozliczenia z dysponentem Ill stopnia —

CENTRALA - zaplata”

Stuzy do rozliczen zaptat z tytutu wzajemnych rozrachunkow. Konto funkcjonuje analogicznie
jak konto 240.

Po stronie Wn konta ksigeguje si¢ noty obcigzeniowe wystawiane przez dysponenta czgsci lub
uznaniowe wystawiane przez dysp. III stopnia, zaplaty za noty obcigzeniowe wystawione przez
dysponenta III stopnia, zaplaty za noty uznaniowe wystawione przez dysponenta cz¢$Ci Oraz
wpflaty dokonane biednie na rachunek bankowy dysponenta cz¢sci przekazane automatycznie
na rachunek dysponenta 11 stopnia.

Po stronie Ma konta 242 ksigguje si¢ zaptaty za noty obcigzeniowe wystawiane przez
dysponenta czesci lub uznaniowe wystawione przez dysp. Il stopnia oraz noty obcigzeniowe
wystawiane przez dysponenta III stopnia, noty uznaniowe wystawiane przez dysponenta czesci
1 wplaty dokonane biednie na rachunek czgsci.

Saldo konta 242 oznacza stan naleznosci i zobowigzan pomigdzy dysponentem czgsci, a
dysponenta III stopnia. Konto 242 koresponduje w szczegdlnosci z kontami 241, 130 1 139.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
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242

Pozostate rozrachunki - rozl. z
dysponentem |11 st. -CENTRALA-zaptata

Pozostale rozrachunki - rozl. z dysp. Il st.

00 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) -CENTRALA-zaptata
Pozostale rozrachunki - rozl. z dysp. Il st.
14 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) -CENTRALA-Koperta dla Polski-zaptata

Konto 243 — ,,Rozliczenie niedoborow oraz naleznoS$ci sporne”
Konto 243 shuzy do ewidencji niedoborow oraz nalezno$ci spornych wynikajacych z
rozliczenia inwentaryzacji oraz innych naleznos$ci spornych.
Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ niedobory i nalezno$ci sporne oraz rozliczenie nadwyzek,
a na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ nadwyzki oraz rozliczenie naleznosci spornych i
niedoboréw.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 243 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci spornych, niedoboréw 1 nadwyzek.
Konto 243 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i niedobordw - ujete
w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma - stan nadwyzek - ujete w
pozycji bilansowej PASYWA — pozostate zobowigzania. Konto 243 koresponduje z zespotem
kontO, 1,2, 3,4, 7, 8.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Rozliczenie niedoborow oraz naleznosci
243 sporne
02 nr magazynu Rozliczenie niedoborow
03 Nalezno$ci sporne

Konto 244 — ,,Pozostale rozrachunki z tytulu podrézy stuzbowych”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci, zobowigzan i roszczen z tytulu podrozy stuzbowych wobec
0s0b nie zatrudnionych na umowe o pracg. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 234.

konto

analityka

dalsza analityka

ostatnia analityka

Nazwa

244

Pozostate rozrachunki z tytutu podrozy
shuzbowych

01

nrpr.

wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf)

Pozostate rozrachunki z tytutu podrozy
stuzbowych - 0s. niezatrudnionych na um o
prace

Konto 245 — ,,Pozostale rozrachunki - rozrachunki z placowkami”

Stuzy do rozliczen z placdbwkami zagranicznymi m.in. z tytulu ptatnos$ci dokonanych w imieniu
placowek lub dokonanych przez placowki. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.
Zapisy na koncie 245 dokonuje si¢ réwnolegle w ztotych i w walucie. Réznice kursowe
przeksiegowane sa sukcesywnie, nie rzadziej niz na koniec roku. Saldo konta 245 oznacza stan
rozrachunkow z placowkami. Konto 245 koresponduje w szczegdlnosci z zespotem kont 1, 2,

4,7.

konto

analityka

dalsza analityka

ostatnia analityka

Nazwa
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245

Pozostate rozrachunki - rozrachunki z
placéwkami

Rozrachunki z placowkami z tyt. podatku

o1 kod placowki od dodatku zagranicznego/walutowego
Rozrachunki z placowkami z tyt. sktadek
na ubezpieczenie spoteczne umowy

02 kod placowki zlecenia obcy
Rozrachunki z placowkami z tyt. podatku

03 kod placowki od prac zleconych
Rozrachunki z placowkami z tyt. wplat z

05 kod placowki instytucji
Rozrachunki z placowkami z tyt. delegacji

06 kod placowki zagranicznych

o7 kod placowki wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) Rozrachunki z placowkami - pozostate

08 kod placowki Rozrachunki z placowkami z tyt. odsetek

Rozrachunki z placowkami z tytutu
realizacji umowy blizniaczej MK 10 IB OT

41 02

Rozrachunki z placowkami z tyt.
rozliczenia konsularnych pomocy

45 wg rozliczen kod placowki finansowych
Rozrachunki z placowkami z tyt.
50 kod placowki $wiadczen specjalnych

Konto 246 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 246 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 246 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 246 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto funkcjonuje jak konto syntetyczne 245 wskazane w zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz.U. 2013 poz. 289 t.j.). Konto w szczegdlnosci koresponduje z kontami: 130 i
kontami zespotu 2 oraz 7.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

246 Wptywy do wyjasnienia

02 nr Kh Wplywy do wyjasnienia dochody

247 - ,,Pozostale rozrachunki z tytulu podrézy stuzbowych - Umowa blizniacza MK 10
IB OT 02”

Konto 247 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen z tytutu podrézy stuzbowych
wobec 0s6b odbywajacych podréze stluzbowe dotyczacych realizacji Umowy blizniacze;.
Ewidencja szczegotowa konta 247 prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej 1 z
podziatem na poszczego6lnych pracownikéw. W celu wyszczegdlnienia srodkow otrzymanych
z Komisji Europejskiej na podstawie umowy MK 10 IB OT 02 oraz odrdznienia ich od
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srodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu. Roznice kursowe
sa odnoszone na konto 247 z korespondencja z kontem 753.

Wszelkie zobowigzania publicznoprawne (podatek, sktadki ZUS) z tytutu podrozy stuzbowych
sg naliczane 1 wyptacane przy wynagrodzeniach.

Do rozliczenia zaliczki z tytutu podrozy stuzbowych i ujecia w koszty delegacji stosuje si¢ kurs
zastosowany przy wyplacie zaliczki.

Do rozliczenia kosztow z tytulu podrézy stuzbowych i ujgcia ich w koszty, w przypadkach gdy
nie byta wyplacana zaliczka stosuje si¢ kurs sredni NBP z dnia poprzedzajacego rozliczenie
zaliczki.

Konto 247 w szczegdlnosci koresponduje z kontem 139, 255, 753.

Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 234.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

247 IB OT 02

Pozostate rozrachunki z tytutu podrozy
shuzbowych - Umowa blizniacza MK 10

41 kb Nr prac. IB OT 02

Pozostate rozrachunki z tytutu podrozy
shuzbowych - Umowa blizniacza MK 10

248 - ,,Rozliczenie Srodkéw pochodzacych z Komisji Europejskiej - Umowa blizniacza
MK 10 IB OT 02”

Konto 248 stluzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych z Komisji Europejskiej z tytulu
realizacji umowy blizniaczej MK 10 IB OT 02. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
linii budzetowych.

Konto 248 moze wykazywa¢ saldo MA. Saldo MA oznacza — stan $rodkéw Komisji
Europejskiej z tytutu realizacji umowy blizniaczej MK 10 IB OT 02. Ewidencj¢ na koncie 248
prowadzi si¢ w szczego6lnosci w korespondencji z kontem 139.

Na stronie Wn konta 248 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw dotyczacych realizacji Umowy
blizniaczej (konto przeciwstawne 800)

e zwrot srodkow (konto przeciwstawne 139)
e rdznice kursowe z wyceny (konto przeciwstawne 753)
Na stronie Ma konta 248 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

e wplyw $rodkéw pochodzacych ze srodkéw z Komisji Europejskiej zwigzanych z
realizacjag Umowy blizniaczej

e rdznice kursowe z wyceny (konto przeciwstawne 753).

Konto 248 moze wykazywa¢ saldo Ma, ujete w pozycji bilansowej PASYWA.

‘ konto ‘ analityka dalsza analityka ‘ ostatnia analityka ‘ Nazwa
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Rozliczenie srodkow - umowa bliZzniacza
248 MK 10 IB OT 02

41 Linia budzetowa Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02

Konto 249 — ,,Rozliczenie Srodkéw udostepnionych przez Komisje¢ Europejska”

Konto 249 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw udostepnianych przez Komisj¢ Europejska
na mocy umowy o delegacje nr GCI-PG-A-PL-COMM zdefiniowanych w §1 ust. 8
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2010 r. w sprawie wykazu S$rodkow
publicznych niezaliczanych do srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy

o finansach publicznych (Dz.U. 2015, poz. 1883, tekst jednolity) oraz umowy
DEVCOM/2014/356-861. Konto 249 funkcjonuje analogicznie jak konto 228.

Na potrzeby sprawozdawczosci do Komisji Europejskiej dopuszcza si¢ prowadzenie
dodatkowej analityki w formie zestawienia w programie Excel, obejmujacego koszty
dotyczace realizowanego projektu (finansowane z wkladu wilasnego — ze S$rodkéw
budzetowych jak i ze Srodkéw przyznanego grantu).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw dotyczacych dziatan informacyjnych
zrealizowanych w oparciu o umowe o delegacj¢ nr GCI-PG-A-PL-COMM oraz
dziatania ,,Europejski Rok na Rzecz Rozwoju” - na podstawie sprawozdania
koncowego (konto przeciwstawne 800),

e zwrot srodkéw do Komisji (konto przeciwstawne 139),

e rdznice kursowe z wyceny (konto przeciwstawne 753).

Na stronie Ma konta 249 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wplyw $rodkoéw udostepnionych przez Komisj¢ Europejska na mocy umowy o
delegacje nr GCI-PG-A-PL-COMM przeznaczonych na dziatania informacyjne oraz
srodkow udostepnionych przez Komisje Europejska przeznaczonych na dzialanie
,Europejski Rok na Rzecz Rozwoju (konto przeciwstawne 139),

e odsetki od $rodkow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym (konto
przeciwstawne 139),

e rb6znice kursowe z wyceny (konto przeciwstawne 753).

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na zrodta pochodzenia srodkow.
Konto 249 moze wykazywac saldo Ma, ujete w pozycji bilansowej PASYWA.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Rozliczenie srodkow udostepnionych
249 przez Komisj¢ Europejska

L Europejski Rok na Rzecz Rozwoju 2015
68 wg rozliczen

Srodki udostepnione przez Komisje
Europejska rachunek bankowy nr 95
95 wg rozliczen 1010 1010 0006 7715 1697 8000
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Konto 252 - ,,Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od oséb fizycznych -

Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02"

Konto 252 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie WN konta 252 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie MA -
zobowigzania wobec budzetu, ich korekty oraz wptaty od budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 252 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i
zobowigzan z budzetem wg klasyfikacji budzetowej. W celu wyszczegdlnienia srodkow
otrzymanych z Komisji Europejskiej oraz odréznienia ich od srodkow budzetowych umownie

przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu.

Dopuszcza si¢ stosowanie zapisoéw ujemnych zaro6wno na stronie WN, jak i MA.

Konto 252 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci ujetych w pozycji
bilansowej AKTYWA — nalezno$ci od budzetu, a saldo MA - stan zobowigzan wobec budzetu
ujetych w pozycji bilansowej PASYWA - zobowigzania wobec budzetow. Konto 252
koresponduje w szczego6lnosci z zespotem kont 1 oraz kontem 232.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Rozrachunki z budzetami — podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych —Umowa
252 blizniacza MK 10 IB OT 02
Rozrachunki z budzetami — podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych —Umowa
41 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), blizniacza MK 10 IB OT 02

Konto 253 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne - Umowa blizniacza MK 10 IB

oT 02"

Konto 253 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie WN konta 253 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie MA - zobowiazania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych. Dopuszcza si¢ stosowanie zapisOw ujemnych zaréwno na stronie WN,

jak i MA.

Ewidencja szczegotowa do konta 253 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i
zobowigzan wedtug tytutoéw rozrachunkow oraz klasyfikacji budzetowe;.

W celu wyszczegodlnienia srodkéw otrzymanych z Komisji Europejskiej oraz odroznienia ich
od srodkow budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu.

Konto 253 koresponduje w szczegolnosci z zespolem kont 1 oraz kontem 232.

Konto 253 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci ujete

w pozycji bilansowej AKTYWA —naleznosci z tytutu ubezpieczen i innych $wiadczen,
a saldo MA - stan zobowigzan, ujetych w pozycji bilansowej PASYWA — zobowigzania
z tytulu ubezpieczen i innych §wiadczen.

‘ konto ‘ analityka ‘ dalsza analityka

‘ ostatnia analityka

‘ Nazwa
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Pozostale rozrachunki publicznoprawne —

253 Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02
Pozostate rozrachunki publicznoprawne —
41 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02
255 - ,Pozostale rozrachunki - rozliczenia z dysponentem IlIl stopnia -

CENTRALA-zaplata

Konto 255 stuzy do rozliczen zaptat z tytutu wzajemnych rozrachunkéw z tytutu umowy
blizniaczej MK 10 IB OT 02. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po stronie Wn konta ksieguje si¢, zaptaty za noty obcigzeniowe wystawione przez dysponenta
III stopnia. Po stronie Ma konta 255 ksieguje si¢ noty obcigzeniowe wystawiane przez
dysponenta Il stopnia.

Saldo konta 255 oznacza stan zobowigzan w stosunku do
dysponenta III stopnia. Konto 255 koresponduje w szczeg6lnosci z kontem 139 1 247.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

255 zaplata

Pozostate rozrachunki - rozliczenia z
dysponentem 111 stopnia - CENTRALA —

41 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02

Konto 259 — ,,Pozostale rozrachunki - rozliczenia zobowiazan i naleznosci finansowanych
z rachunku bankowego nr 95 1010 1010 0006 7715 1697 8000”

Konto 259 sluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-255 w ramach realizacji zadan ze srodkow
pozabudzetowych. Konto stosowane jest do rozliczen srodkéw udostepnianych przez Komisje
Europejska na mocy umowy o delegacj¢ nr GCI-PG-A-PL-COMM zdefiniowanych w §1 ust. 8
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2010 r. w sprawie wykazu Srodkow
publicznych niezaliczanych do $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o
finansach publicznych (Dz. U. 2015, poz. 1883, tekst jednolity). Analityka do konta 259
zapewnia ustalenie rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przypisane naleznosci na podstawie dokumentow/decyzji
otrzymanych z komoérek merytorycznych, naliczenie odsetek kwartalnych od tych naleznosci
oraz ich wyceng, a na stronie Ma zobowigzania MSZ z tytulu realizacji zadan z
przedmiotowych srodkow.

Roéznice kursowe (dodatnie/ujemne) powstate przy wycenie ujmowane sg na koncie 259 po
stronie WN / MA w korespondencji z kontem 753.

Wycena generowana jest automatycznie w systemie finansowo - ksiggowym.

Ewidencja szczegotowa konta 259 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W celu wyszczegolnienia srodkéw udostgpnionych przez Komisj¢ Europejska oraz odréznienia
ich od $rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu.
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konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Pozostate rozrachunki- rozliczenia

259 0006 7715 1697 8000

zobowiazan i naleznosci finansowanych z
rachunku bankowego nr 95 1010 1010

. o Srodki udostepnione przez Komisje
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), nr Europejska rachunek bankowy nr 95
95 wg rozliczen Kh 1010 1010 0006 7715 1697 8000

263 - ,,Rozliczenie dotacji pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Konto 263 dziata analogicznie jak konto 224. Stuzy ono do ewidencji i rozliczania przez organ
dotujacy (MSZ) udzielonych dotacji ze $rodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, przeznaczonych na realizacj¢ zadan w ramach Planu wspotpracy
rozwojowej, pochodzacych z funduszy partnerskich (ang. Counterpart Funds — CPF).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 263 umozliwia ustalenie wartos$ci przekazanych
dotacji wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wg poszczegdlnych dotacjobiorcow.
Ewidencje¢ na koncie 263 prowadzi si¢ w korespondencji z kontami 137.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Rozliczenie dotacji pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych

263 zwrotowi
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), nr Dotacje ze zrodet zagranicznych
98 wg rozliczen Kh niepodlegajace Zwrotowi

Konto 264 — ,,Rozliczenie sSrodkéw pochodzacych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej” finansowane z rachunku bankowego nr
14 1010 1023 6018 2915 1697 8000)

Konto stuzy do ewidencji rozliczen dotyczacych refundacji kosztow podrdzy na posiedzenia
Rady Unii Europejskiej i Grup Roboczych Unii Europejskiej ze $rodkow otrzymanych z
Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej. Ewidencja szczegdtowa konta 264
prowadzona jest wg przeznaczenia $rodkoéw i podziatek klasyfikacji budzetowej. W celu
wyszczegolnienia $rodkow przekazywanych przez Sekretariat Generalny Radu Unii
Europejskiej oraz odrdznienia ich od s$rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako
czwartg cyfre paragrafu.

Na stronie Wn konta w szczegolnosci ewidencjonuje si¢ refundacje na podstawie otrzymanych
wnioskoéw oraz ewentualne prowizje bankowe, a na stroniec Ma wptyw $rodkoéw z Sekretariatu
Generalnego Rady Unii Europejskiej oraz odsetek bankowych. Saldo Ma konta oznacza
warto$¢ $rodkéw z Sekretariatu Generalnego Radu Unii Europejskiej przekazanych na
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rachunek bankowy, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wnioskéw. Ewidencje na
koncie 264 prowadzi si¢ w korespondencji z kontem 139.

Wycena waluty jest dokonywana réwnolegle z wyceng konta 139 i nie ma wptywu na wynik
finansowy.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Rozliczenie srodkow pochodzacych z
Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej - rachunek bankowy nr 14
264 1010 1023 6018 2915 1697 8000

Obstuga Posiedzen Rady UE i Grup
Roboczych Rady (rachunek bankowy nr 14
14 wg rozliczen wyg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) 1010 1023 6018 2915 1697 8000)

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci zaliczanych odpowiednio
do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju
naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujacy. Rozwigzanie odpisu aktualizujacego w
przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych. Naleznosci umorzone,
przedawnione zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Dopuszcza
si¢ ksiggowanie odpisow aktualizujagcych nalezno$ci na dzien bilansowy poprzez
doksiggowane odpiséw dotyczacych naleznosci powstatych w roku biezacy lub wystornowanie
dotychczasowych zapisow 1 ustalenie odpisu na dzien bilansowy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Dla odpisu naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych analityka prowadzona jest zgodnie z analityka przyjeta dla
konta 221. Dla pozostatych nalezno$ci oraz naleznosci pozabilansowych prowadzona jest
odrebna analityka.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci ujmuje si¢ w
informacjach uzupetiajacych do bilansu. Konto 290 koresponduje w szczegdlnosci z kontami

zespotu 2
17,
konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
290 Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
Odpisy aktualizujace naleznosci -
o1 nrpr. KBd pracownicy (221)
Odpisy aktualizujace naleznosci - dhuznik
02 nr Kh KBd kontrahent(221)
Odpisy aktualizujace naleznosci -
03 pozostate
Odpisy aktualizujace naleznosci - pomoc
04 finansowa (220)
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05 finansowa (226)

Odpisy aktualizujace naleznosci - pomoc

06 finansowa (240-31)

Odpisy aktualizujace naleznosci - pomoc

Zespol 3 - "Materialy i towary"’
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310) oraz

rozliczenia zakupu materiatow 1 ustug (konto 300).

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatdéw znajdujgcych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych jednostki. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom
nabycia.

Konto 300 - "Reozliczenie zakupu i odpis aktualizujacy wartosé zapasow"

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow.

Na stronie Wn konta 300 w korespondencji z kontem 201 lub 760 ujmuje sig:

a. zakup tablic mosi¢znych z przeznaczeniem do placowki zagranicznej dostarczonych do
magazynu celem wysylki - na podstawie faktury zakupu,

b. zakup materialow z przeznaczeniem do magazynu na podstawie wigcej niz jednej
faktury zakupu,

c. zakup materiatow z przeznaczeniem do placowek do czasu otrzymania protokolu
przekazania (pomija si¢ ksiggowania w momencie zalgczenia protokotu do faktury
zakupu),

d. otrzymanie materialdw z przeznaczeniem do bezptatnej dystrybucji.

Na stronie Ma konta 300 w korespondencji z kontem 310 lub 401 ujmuje sie:

a. rozliczenie zakupu na podstawie potwierdzenia wystania materiatow na placowke,

b. rozliczenie zakupu na podstawie zestawienia z obrotow magazynowych,

c. aktualizacj¢ wartosci zapasow w korespondencji z kontem 761. na podstawie
protokotow likwidacji lub innych réwnorzednych dokumentow sporzadzonych
pomigdzy dniem bilansowym, a dniem sporzadzenia bilansu.

Konto 300 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan materialow w drodze lub
kompletacji ujete w pozycji bilansowej AKTY WA — materiaty lub saldo Ma, oznaczajace stan
dostaw niefakturowanych do dnia bilansowego - uj¢te w pozycji bilansowej PASYWA.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 300 prowadzona jest wg aktualnych potrzeb

z uwzglednieniem kodu wykorzystanego przy planowaniu wydatkow na zakup materiatow
oraz ewentualnie kodu placowki.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

300 Rozliczenie zakupu
018 00 Zakup materiatéw i wyposazenia - DDPiK
022 kod placowki Zakup materiatow i wyposazenia - Bl
050 kod placowki Zakup materialow i wyposazenia - BA

Odpis aktualizujacy wartos¢ zapasow -

121 02R BIT
122 01R Odpis aktualizujacy warto§¢ zapasow - Bl
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Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow.

Na stronie Wn konta 310 w korespondencji z kontem 201 lub 300 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci
1 wartosci stanu zapasu materialdw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia — w korespondencji
zespotem kont 4 lub 7.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materialbw w cenach
ewidencyjnych rownych cenom nabycia - ujete w pozycji bilansowej] AKTYWA — materiaty.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
310 Materiaty
o1 Materiaty dekoracyjne - 8R
02 Materialy w magazynie-BI - 3R
03 Materialy w magazynie-BIT-2R
04 Materialty w magazynie- 1R
06 Materiaty w magazynie-DDPiK- 6R
11 Materialy w magazynie BPOIN- 11R

Zespotl 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow" stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Dopuszcza si¢ ksiggowania korekt zapisem ujemnym.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych inwestycji, pozostatych kosztow

operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ zakupy przedmiotow dokonanych na rzecz placowek bez
posrednictwa magazynu oraz przedmioty wydane z magazynu o wartosci do 3500 z1, a takze
ustugi zakupione na rzecz placowek zagranicznych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnos$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatldw i energii w
korespondencji z kontem 201, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytulu zuzycia materiatow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

401 |00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Zuzycie materialéw i energii

Konto 402 - "Uslugi obce"
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, w tym prowizje bankowe
w korespondencji z kontami: 130, 137 1 139 oraz z kontami zespotu ,,2”, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

W celu wyszczegodlnienia srodkow udostepnionych przez Komisj¢ Europejska oraz §rodkow
pochodzacych z funduszy partnerskich (ang. Counterpart Funds — CPF) i odr6znienia ich od
srodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1”” jako czwartg cyfre paragrafu.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
402 Ustugi obce
00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Ustugi obce
Uslugi obce- Kampania marki Polska
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), wg | (rachunek bankowy 35 1010 1010 0006
35 00 rozliczen 7713 9130 2000)
Ustugi obce- Umowa blizniacza MK 10
wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf), wg | 1B OT 02 — rachunek bankowy nr 41 1010
41 wg linii budzetowych rozliczen 1010 0006 7715 1697 8002
Uslugi obce - Europejski Rok na Rzecz
Rozwoju 2015 - rachunek bankowy nr 68
68 wg rozliczen wg klasyfikacji (rozdzial i paragraf) | 1010 1010 0006 7715 1697 8001)
Ustugi obce — Srodki Komisji Europejskiej
(rachunek bankowy 95
95 wg rozliczen wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) 1010 1010 0006 7715 1697 8000)

Konto 404 - ""Wynagrodzenia™

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac) w
korespondencji z kontami zespotu 2.

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztoéw dziatalno$ci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
404 | OO0 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Wynagrodzenia
02 00-KBw odprawa emerytalna
03 00-KBw dodatek stazowy
04 00-KBw nagroda jubileuszowa
o7 00-KBw ekwiwalent urlopowy
Wynagrodzenia — Umowa blizniacza MK
41 wg linii budzetowych wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) 10 1B OT 02

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen w
korespondencji z kontem zespotu 2.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
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1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego

1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Ubezpieczenia spoteczne i inne
405 |00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) $wiadczenia
ZUS i $wiadczenia — Umowa blizniacza
41 wg linii budzetowych wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) MK 10 IB OT 02

Konto 408 - "Koszty podrozy"
Konto 408 funkcjonuje jak konto 409. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww.
tytuldow w korespondencji z kontem zespotu 2, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
408 |00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Koszty podrozy
koszty podrézy -umowa blizniacza MK 10
41 01 wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf) IB OT 02

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do

ujecia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z
kontami zespotu 2 - koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztoéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;

1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
409 |00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Pozostate koszty rodzajowe
Pozostate koszty rodzajowe - Europejski
Rok na Rzecz Rozwoju 2015 (rachunek
bankowy nr 68 1010 1010 0006 7715 1697
68 00-KBw 8001)

Zespol 7 - ""Przychody dochody i koszty'"

dochody 1

Konta zespolu 7 "Przychody,
szczegolnosci
kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegdtowg prowadzi

sprawozdawczosci.

koszty"

si¢ stosownie do potrzeb planowania,

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodow budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma

stuzg do

ewidencji w

przychoddéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i

analizy 1
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konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
221,220 lub 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Przychody z tytutu dochodow
720 |10 KBd-00 budzetowych

Konto 750 - ""Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnos$ci odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, a takze w
korespondencji z kontem 221 przypis naleznosci z tytulu odsetek dot. nieterminowych
rozliczen dotacji ksiggowany na podstawie pisma departamentu merytorycznego oraz kontroli
formalno — rachunkowej biura wlasciwego ds. finansow oraz w korespondencji z kontem 130
odsetki bankowe uzyskane od dotowanego - nieprzypisane wczesniej. W korespondencji z
kontem 220 przypis odsetek od nal z tyt. pomocy finansowej udzielanej przez konsulow
(korekta zapisem ujemnym). W celu uzyskania danych do rachunku zyskow i strat prowadzona
analityka do konta 750 pozwala wyodrgbni¢ grupy wskazujace na tytuly ich uzyskania, a w
szczegOlnosci odsetki 1 pozostale przychody finansowe niestanowigce dochodow

budzetowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
750 Przychody finansowe
00 Réznice kursowe
01 Przychody finansowe pozostate
02 Przychody finansowe - odsetki przypisane
Odsetki od naleznosci z tytulu  pomocy
10 KBd-00 finansowej udzielanej przez konsulow

Konto 751 - ""Koszty finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 w korespondencji z kontami zespotu 1 i 2 - ujmuje si¢ w
szczegblnosci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan oraz ujemne rdznice kursowe.
Prowadzona analityka do konta 751 pozwala wyodrebni¢ naliczone odsetki.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

‘ konto ‘ analityka ‘ dalsza analityka ‘ ostatnia analityka Nazwa
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751

Koszty finansowe

00 Roznice kursowe
Inne koszty - Umorzone odsetki od
pomocy finansowej udzielanej przez
02 konsulow
Inne koszty — Niedochodzone nal. z tyt.
03 rozl. dotacji - odsetki
04 Odsetki
20 Odpisy aktualizujace naleznosci

753 — ,,Rozliczenie réznic kursowych”
Konto stuzy do rozliczania dodatnich i uyjemnych réznic kursowych w trakcie roku obrotowego.
Na koncie 753 dokonuje si¢ zapisow po stronie WN/MA w korespondencji z kontami zespotu

2" oraz w korespondencji z kontem 139.
W koncu roku obrotowego salda konta przenosi si¢ na konta 751 lub 750. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
753 Rozliczenie réznic kursowych
00 Rozliczenie Réznic Kursowych
Rozliczenie Roznic Kursowych - dla konta
o1 245-01
Rozliczenie Roznic Kursowych - dla konta
02 245-02
Rozliczenie r6znic kursowych - dla
03 konta 245-03
Rozliczenie r6znic kursowych - dla
05 konta 245-05
Rozliczenie r6znic kursowych- dla  konta
06 245-06
Rozliczenie r6znic kursowych- dla konta
o7 245-07
Rozliczenie r6znic kursowych- (rachunek
bankowy nr 14 1010 1023 6018 2915 1697
14 8000)
Rozliczenie r6znic kursowych - dla
45 245-45%
Rozliczenie roznic kursowych - (rachunek
bankowy 41 1010 1010 0006 7715 1697
41 8002)
Rozliczenie roznic kursowych - dla konta
50 245-50
Rozliczenie réznic kursowych - $rodki z
Komisji Europejskiej (rachunek bankowy
68 68 1010 1010 0006 7715 1697 8001)
Rozliczenie r6znic kursowych - $rodki z
Komisji Europejskiej (rachunek bankowy
95 95 1010 1010 0006 7715 1697 8000)

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach: 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 w szczegolnosci w korespondencji z kontami zespotu
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2 - ujmuje si¢ odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
zaokraglenia, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 760
wg rodzajow uzyskanych przychodow dostosowana jest do celow sporzadzanych analiz i
sprawozdan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
760 Pozostale przychody operacyjne
Kary, zwroty zaliczek z tytutu
00 postepowania spornego lub egzekucyjnego
02 Pozostate przychody operacyjne

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 w korespondencji z kontem 300 odpisy aktualizujace
warto$¢ zapaséw oraz w korespondencji z kontami zespotu 2 ujmuje si¢: kary, odpisane
przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, zaokraglenia, warto$¢ zlikwidowanych
srodkow obrotowych, koszty postepowania spornego

1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, refundacje na
placowki z tytulu czynnosci konsularnych, niedochodzenie naleznosci budzetu z tytutu
umowy cywilnoprawnej, ktorej kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt - na podstawie
art. 58 ust. 6 UOFP. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 761 wg rodzajow
ponoszonych kosztow dostosowana jest do celéw sporzadzanych analiz i sprawozdan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ ha strong¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
761 Pozostale koszty operacyjne
00 Pozostate koszty operacyjne - pozostate

o1 01-naleznos$¢ gtowna, 02 odsetki z tytutu rozliczenia dotacji

Umorzenie lub niedochodzenie naleznosci

Pozostate koszty operacyjne - pomoc
02 finansowa (umorzenie kwoty gtownej)

03 aktualizujacy warto$é zapasow

Pozostate koszty operacyjne - odpis

20 aktualizujacy nalezno$ci

Pozostale koszty operacyjne - odpis

Konto 762 —,, Pozostale przychody i koszty z tytulu rozliczen z dysponentem III stopnia
Biuro Administracji - BA”
Zapisy na koncie postuza do wyeliminowania w sprawozdaniu finansowym jednostki
budzetowej MSZ wzajemnego przekazywania migdzy ksiggami dysponenta czgsci, a
dysponenta Il stopnia - aktywow obrotowych i pozostatych srodkéw trwatych.
Przychody ewidencjonowane sg na koncie 762-01 ,,Pozostale przychody z tytutu
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rozliczen z dysponentem III st. (BA)”.

Koszty ewidencjonowane sa na koncie 762-00 ,,Pozostate koszty z tytutu rozliczen z
dysponentem III st. (BA)”.

Przychody ujete na koncie 762-01 w Resorcie sa ewidencjonowane na koncie 762-00 w

ksiggach dysponenta III st. (BA).
Koszty zaewidencjonowane na koncie 762-01 w Resorcie sg zapisane na koncie 762-01 w
ksiegach dysponenta III st. (BA).

Na koniec roku przenosi si¢ przychody i1 koszty na odpowiednia stron¢ konta 860.
W Rachunku zyskow i strat MSZ pomija si¢ zapisy na koncie 762.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

Pozostate przychody i koszty z tytutu
762 rozliczen z dysponentem III stopnia (BA)

Pozostate koszty z tytutu rozliczen z
00 dysponentem I11 stopnia (BA)

Pozostate przychody z tytutu rozliczen z
o1 dysponentem I11 stopnia (BA)

Zespot 8 - ""EFundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ""Fundusz jednostki'*

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych $rodkoéw trwatych w budowie; z konta
080 lub bezposrednio konto zespotu 2;

5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

2) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

5) roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow dotyczacych dziatan informacyjnych na
podstawie sprawozdania koncowego dot. srodkow udostepnianych przez Komisj¢ Europejska
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na mocy umowy o delegacje nr GCI-PG-A-PL-COMM zdefiniowanych w §1 ust. 8
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2010 r. w sprawie wykazu $rodkoéw
publicznych niezaliczanych do srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy

o finansach publicznych (Dz. U. 2015, poz. 1883, tekst jednolity). oraz zrealizowanych
wydatkow dotyczacych dziatania ,,Europejski Rok na Rzecz Rozwoju” - w korespondencji z
kontem 249;

6) roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow dotyczacych realizacji umowy blizniaczej
MK 10 IB OT 02- w korespondencji z kontem 248.

Analityka prowadzona do konta 800 pozwala wyszczeg6lni¢ srodki budzetowe oraz $srodki z
innych zrodet tj. $rodkéw udostepnionych przez Komisje Europejska oraz $rodkow
Counterpart Funds (CPF).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
800 Fundusz jednostki
00 Fundusz zasadniczy
04 Inne zmniejszenia
Inne zmniejszenia (z dysponentem 111
05 stopnia)
Srodki trwate i inwestycje przekazane
06 nieodplatnie
o7 00 Fundusz Inwestycyjny
11 Wynik finansowy za rok ubiegty
13 Dochody budzetowe - rozliczenie roczne
14 Wydatki budzetowe - rozliczenie roczne
Zmniejszenia funduszu - przeksiggowanie
15 dotacji i $rodkow na inwestycje
Srodki z innych zrodet (rodki z Komisji
Europejskiej i srodki Counterpart Funds
16 (CPF):

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) roéwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie: s$rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 uymuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

810 na inwestycje - dotacje celowe

Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu
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03 Dotacje budzetowe - dotacje celowe

10 Srodki na inwestycje

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Rezerwy na przyszie zobowigzania tworzone sg na podstawie oceny etapu spraw
sadowych. Przyjeto zasade, ze rezerwy tworzy si¢ na dzien 31.12 kazdego roku, w wysokosci
kwoty zasadzonej od MSZ na rzecz powoda w wyroku I lub II instancji, (bez wzglgdu na
ztozong apelacj¢ przez jedna lub obydwie strony).

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia moznos$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Ewidencja do konta 840 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodéw. Konto koresponduje z zespotem kont 2 , 7.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

840 przychodow

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe

Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"*

Konto 855 shuizy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rOwnowartos¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z
kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"*

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 401, 402, 404, 405, 408 1 409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
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operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.",

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

860 Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 094 - "Srodki trwale przekazane na placéwke"

Konto stuzy do ewidencji warto$ci brutto majatku przekazanego na placéwke.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ brutto (bez umorzenie) skladnikow majatkowych po
otrzymaniu informacji o przyjeciu srodkow przez placowke.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ brutto (bez umorzenie) sktadnikow majatkowych
przekazanych na placoéwke na podstawie protokotu. Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie¢ wg
rodzaju w podziale na §rodki trwale 1 inwestycje oraz wg departamentow/biur merytorycznych.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
094 Srodki trwale przekazane na placowke
$rodki trwale przekazane na placowke -
00 BIT
01 $rodki trwate przekazane na placowke - Bl
02 inwestycje przekazane na placowke - Bl
Srodki trwate przekazane na placowke —
03 ISZ/BPOIN

Konto 900 - ""Do migracji kont"
Konto techniczne shuzace do migracji kont 1 wygenerowaniu BO.
Konto 900 nie wykazuje na koniec roku salda.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

900 Do migracji kont

Konto 921 - ** Konto do sprawozdania RB-27""

Konto 921 stuzy do ewidencji nalezno$ci przypisanych, ktorych termin sptaty nie jest
wymagalny na dzien sporzadzania sprawozdania z dochodéw RB -27.

Ewidencja konta 921 prowadzona jest wedtug klasyfikacji dochodéw budzetowych w celu
pomniejszenia naleznosci w kolumnie - naleznosci pozostate do zaptaty (naleznosci przypisane
pomniegjszone o naleznosci, ktorych termin sptaty nie mingt). Na stronie Ma konta 921 ujmuje
si¢ wartos¢ przypisanych naleznosci, ktorych termin splaty nie jest wymagalny na dzien
sporzadzania sprawozdania. Dopuszcza si¢ ksiggowanie naleznos$ci biezace lub zbiorcze (za
okresy kwartalne). Wraz z uptywem terminu sptaty, nalezno$¢ jest wyksiggowywana zapisem
ujemnym po stronie MA.

konto | analityka ‘ dalsza analityka ‘ ostatnia analityka ‘ Nazwa
921 ‘ ‘ ‘ Konto do sprawozdania RB-27
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Naleznosci z tytutu pomocy konsularnych -
o1 nr Kh KBd pomoc finansowa udz. prz. kons.
02 nr Kh KBd Dochody

Naleznosci z tytutu pomocy konsularnych -
03 nr Kh KBd skr. opt. paszport..
04 nr Kh KBd Potracenia i inne zmniejszenia dochodow

Konto 940 - ""Gwarancje bankowe

Konto stuzy do ewidencji zdeponowanych w jednostce gwarancji dobrego wykonania umowy.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptyw gwarancji do Kasy MSZ, a na stronie Ma zwrot
gwarancji. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace warto§¢ zdeponowanych gwarancji.
Konto jest prowadzone od 2012 r.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

940 Gwarancje bankowe

941 - Plan i wykonanie — Umowa blizniacza MK 10 IB OT 02 - EUR

Konto 941 stuzy do ewidencji planu wydatkéw §rodkéw pochodzacych z Komisji Europejskiej,
przekazanych na podstawie umowy konsorcjum zawartej z Niemieckim Federalnym
Ministerstwem Gospodarki 1 Energetyki, wystepujacym w roli Partnera Wiodacego przy
realizacji projektu MK 10 IB OT O2. Na stronie WN konta 941 ujmuje si¢ plan wydatkéw oraz
jego zmiany. Na stronie MA konta 941 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki. Ewidencja
szczegdlowa konta 941 powinna umozliwi¢ ustalenie planu

1 wykonania, wedtug linii budzetowych zgodnych z planem wydatkéw, dotyczacym realizacji
projektu przez MSZ. Konto prowadzone jest w walucie obcej (EUR). Wydatki poniesione w
walucie PLN, przeliczane sg wedtug kursu $redniego dla danego miesigca Europejskiego
Banku Centralnego. W przypadku gdy koszt przeliczony po kursie $rednim dla danego
miesigca Europejskiego Banku Centralnego jest nizszy niz kwota wydatku z konta 139,
réznica pokrywana jest ze $rodkow przeznaczonych na koszty zarzadzania i ujmowana na
koncie 941 w linii budzetowej dotyczacej kosztow zarzadzania.

W linii budzetowej dotyczacej delegacji rozliczane sg pelne warto$ci wynikajace z rozliczenia
kosztow podrozy. Podatek od diet uwzgledniany jest przy wyplacanym wynagrodzeniu i
rozliczany w linii budzetowej dotyczacej wynagrodzen.

W celu wyszczegodlnienia srodkéw przekazywanych na realizacje projektu MK 10 IB OT O2
oraz odroznienia ich od $rodkow budzetowych umownie przyjeto ,,17 jako czwartg cyfre
paragrafu.

W celu wyszczego6lnienia $srodkow przekazywanych przez Sekretariat Generalny Radu Unii
Europejskiej oraz odrdznienia ich od s$rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako
czwartg cyfre paragrafu.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Plan i wykonanie — Umowa bliZzniacza MK
941 |41 wg linii budzetowych 10 1B OT 02 - EUR

946 — ,,Depozyt zwrotéw z placéwek zagranicznych”
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Konto stuzy do ewidencji obrotow magazynowych ,,depozytu” przedmiotoéw uzywanych -
powracajacych z placowek zagranicznych, w tym takze przekazanych do konserwacji. Na
stronie Wn ujmuje si¢ przychody, a na stronie Ma rozchody. Saldo konta oznacza stan srodkow
trwatych w ,,depozycie” zwréconych z placowek zagranicznych. Ewidencje szczegdtowa
prowadzi si¢ wg rodzajéw magazynow i odrgbnie dla wydan do konserwacji.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

"Depozyt" zwrotéw z placowek
946 | wgrozliczen zagranicznych

947 — ”Ewidencja miedzynarodowej wymiany ustlug — Gléwny Urzad Statystyczny”
Konto 947 stuzy do ewidencji wydatkéw objetych sprawozdawczoscia o migdzynarodowe;j
wymianie ustug — DNU-K. Ewidencja konta 947 prowadzona jest wedlug podzialu na
kategorie, kody oraz nazwg kraju. Zapisu na koncie 947 dokonuje si¢ po stronie MA. Na
koniec roku konto 947 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ ustug poniesionych przez
nierezydenta.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
kod kategorii Ewidencja migdzynarodowej wymiany
947 | statystycznej | kod kraju statystyczny ushug - Gtoéwny Urzad StatystycznyUS

948 — ”Materialy przekazane na placowki”

Konto stuzy do ewidencji materiatow przekazanych na placowkg.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ materiatow po otrzymaniu informacji o przyjeciu protokotu
przez placowke.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ materialdw przekazanych na placowke na podstawie
protokotu. Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w podziale na placowki zagraniczne, na ktére
przekazano materiaty.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

948 Materialy przekazane na placowki
00 kod placowki BIT
o1 kod placowki BI

Konto 954 - "Srodki z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej - EUR™
Konto 954 stuzy do rozliczen z podmiotami uczestniczacych w podziale srodkéw otrzymanych
z Sekretariatu Generalnego Radu Unii Europejskiej na refundacj¢ kosztow podrozy na
posiedzenia Rady Unii Europejskiej i Grup Roboczych Rady Unii Europejskiej. Konto
prowadzone jest w walucie obcej (EUR). Na stronie MA konta 954 ujmuje si¢ rOwnowartos¢
zrealizowanych platnosci. Ewidencja szczegdétowa konta 954 prowadzona jest wedilug
podziatek klasyfikacji budzetowej i zapewnia mozliwos$¢ ustalenia przekazanych srodkow dla
poszczegolnych kontrahentow.
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W celu wyszczeg6lnienia srodkow przekazywanych przez Sekretariat Generalny Radu Unii
Europejskiej oraz odréznienia ich od s$rodkéw budzetowych umownie przyjeto ,,1” jako

Poz. 70

czwartg cyfre paragrafu.
konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Srodki z Sekretariatu Generalnego Rady
954 Unii Europejskiej — EUR
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), nr Obsluga Posiedzen Rady UE i Grup
14|03 Kh Roboczych Rady

960 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto shuizy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany. Zmiany planu dokonuje si¢ zapisem ujemnym plan do zmiany,
a nastepnie zapisem dodatnim plan po zmianach. Dopuszcza si¢ zaewidencjonowanie planu w
dowolnych okresach ,w tym na koniec roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
uktadzie zdaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego. Ewidencja szczegotowa do konta
960 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania w wykonania
wydatkow w ukladzie zadaniowym - w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych w ukladzie zadaniowym. Konto funkcjonuje jak syntetyczne konto
pozabilansowe 990 z Rozporzadzenia ws. klasyfikacji budzetowe;j.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Plan finansowy wydatkow budzetowych w
960 uktadzie zadaniowym
00 KBbz 00 Centrala (Resort-kraj) 960-00

05 Centrala (Resort-kraj NMF)

06 Centrala (Resort-kraj NMF)

Konto 964 - "Rejestracja wnioskow-refundacja kosztéw podrozy PLN"

Konto stuzy do ewidencji i1 rozliczeh z podmiotami uczestniczagcymi w podziale srodkow
otrzymanych z Sekretariatu Generalnego Radu Unii Europejskiej na refundacje kosztow
podrozy na posiedzenia Rady Unii Europejskiej i Grup Roboczych Rady Unii Europejskiej.
Po stronie MA w walucie PLN ujmuje si¢ zobowigzania (analityka prowadzona jest wedtug
klasyfikacji budzetowej oraz poszczegodlnych kontrahentow), a po stronie WN ich zaptate.
W celu wyszczegolnienia §rodkéw oraz odrdznienia ich od $rodkéw budzetowych umownie
przyjeto ,,1” jako czwartg cyfre paragrafu. Konto 964 moze wykazywac saldo Ma, ktore
oznacza stan zobowigzan.

Z uwagi na fakt, ze wsrdd jednostek uczestniczacych w refundacji kosztow podrozy jest State
Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Radzie Unii Europejskiej, ktore dokonuje
operacji gospodarczych w walucie EUR 1 sktada wniosek w walucie EUR, do ewidencji
dokumentu przyjmuje si¢ walut¢ PLN, w przeliczeniu po kursie $rednim NBP z dnia
poprzedzajacego wystawienie wniosku. Roznice kursowe powstate przy zaptacie wniosku
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ujmuje si¢ po stronie MA (dodatnie roznice kursowe na plus, ujemne réznice kursowe na
minus).

Réznice kursowe powstate przy wycenie wniosku na koniec kazdego kwartatu i na dzien
bilansowy ujmuje si¢ po stronie MA (dodatnie réznice kursowe na plus, ujemne réznice
kursowe na minus).

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa
Rejestracja Wnioskow-refundacja kosztow
964 podrozy PLN
wg klasyfikacji (rozdziat i paragraf), nr Obstuga Posiedzen Rady UE i Grup
14|03 Kh Roboczych Rady

Konto 975 - ""Wydatki strukturalne™

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych. Ewidencja
prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu. Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢
zrealizowanych wydatkow. Dopuszcza si¢ ksiggowanie wydatkow strukturalnych biezace lub
zbiorcze (za okresy miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne).

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

dwucyfrowy | dwucyfr. kod.
975 | kod wyd str. | Departamentu Wydatki strukturalne

Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych'
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Zgodnie z przyjeta technika taczenia sprawozdan dysponentow korekty planu dokonuje si¢
zapisem ujemnym plan do zmiany, a nastepnie zapisem dodatnim plan po zmianach.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

980 |00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) Plan finansowy wydatkéw budzetowych

05 Centrala (Resort-kraj NMF)
06 Centrala (Resort-kraj NMF)

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
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1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Podstawe ksiggowania na stronie Wn stanowi zestawienie/raport sporzadzony wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli warto$¢ umow, decyzji

1 innych postanowien, ktéorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Podstawe ksiegowania na stronie Ma stanowig m.in. :

—wnioski o udzielenie zamoéwienia, umowy o dostawy i ushugi, umowy zlecenia lub o dzieto
umowy o udzielenie dotacji, zamowienia — skierowane do parafy lub zawarte ( w przypadku
niezaangazowania wczesniej),

—refundacje poniesionych wydatkow przez pracownikéw — w momencie otrzymania decyzji,
—faktury, rachunki i inne dokumenty nicobjete wezesniej zawartymi umowami — W momencie
przygotowania dokumentéw do platnosci,

—zaliczki na delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki na zakupy — w momencie ich pobrania,
— planowane wynagrodzenia i pochodne,

—pobrane optaty i prowizje bankowe.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Poz. 70

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

998 | 00 00-KBw 00 Centrala (Resort-kraj) roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

05 Centrala (Resort-kraj NMF)

06 Centrala (Resort-kraj NMF)

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obciagzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

konto | analityka dalsza analityka ostatnia analityka Nazwa

999 |00 00-KBw dwucyfrowy rok zaangazowania przysztych lat.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

LEGENDA:

skroty ilo$é cyfr dotyczy
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klasyfikacja
dochodow
KBd XXXXX-XXXXX rozdziat-paragraf-pozycja
klasyfikacja
wydatkow
KBw XXXXX-XXXX-XXX | rozdziat-paragraf-pozycja*
nr kontrahenta zarejestrowanego w stowniku
nr Kh XXXXXX systemu f-k
nr pracownika zarejestrowanego w stowniku
nrpr. XXXXXX systemu f-k
kod placowki | xxxxxx kod oznaczenia placowki z pisma budzetowego
KBbz XX-XX-XX-XX funkcja-zadanie-podzadanie-dziatanie
wqg linii
budzetowych | xx zapisy realizowanej umowy

*pozycja 0znacza
kod biura/departamentu realizujacego wydatek
kod rezerwy celowej

pozycje techniczna/rozliczeniowa
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Zalacznik nr 4

ZAKLADOWY PLAN KONT

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

- przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami syntetycznymi w Centrali MSZ.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

W sklad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza si¢, na
podstawie wlasciwych przepisow, sprawozdania: miesigczne, kwartalne, roczne.

. KONTA BILANSOWE

1) Zespét 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.
2) Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014, 016. Jest prowadzone wg grup srodkow trwatych.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych;
2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek przeznaczenia do likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, przeznaczenia do sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania na podstawie
decyzji Dyrektora Generalnego,
2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest w podziale na poszczegdlne grupy.
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Ksiegi pomocnicze do konta 011 powadzi sic w systemie ,Srodki trwate”, ktére
umozliwiaja:

1) ustalenie wartosci poczatkowej dla poszczegbdlnych srodkoéw trwatych oraz grup srodkow
trwatych oddanych do uzytkowania;

2) ustalenie 0sob lub miejsc uzytkowania;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w podziale na
poszczegdlne grupy w wartosci poczatkowe;.

3) Konto 013 - ""Pozostale srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014,016 wydanych do uzywania
na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Konto 013 jest rozbite analitycznie w szczegdlnosci na konta:
- 013-20 pozostate $rodki trwate
- 013-21 pozostate srodki trwate- darowizny.
Na stronie Wn konta 013-020 pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) s$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkoéw trwatych w uzywaniu;
Na stronie Ma konta 013-020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek przeznaczenia do likwidacji,
zniszczenia, zuzycia, przeznaczenia do sprzedazy, nieodptatnego przekazania na podstawie
decyzji Dyrektora Generalnego,
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

Konto 013-020 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Na stronie Wn konta 013-021 pozostate $rodki trwate — darowizny ujmuje si¢
w szczegllnosci: nieodptatnie otrzymane Srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013-021 pozostate $rodki trwale — darowizny ujmuje si¢ w

szczegolnosci: nieodplatnie przekazane srodki trwate.
Konto 013-021 w ciggu roku moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza, ze wartos$¢
otrzymanych pozostatych srodkéw trwatych jest wyzsza niz przekazanych lub saldo Ma, ktore
oznacza, ze warto$¢ przekazanych  pozostatych S$rodkoéw trwatych jest wyzsza niz
otrzymanych.
Obroty strony Wn i Ma konta 013-021 pozostate $rodki trwate - darowizny, po sporzadzeniu
sprawozdania FO3, na koniec roku obrotowego sg przeksiggowane na odpowiednig strone
konta pozostate srodki trwate (013-20). Na ostatni dzien roku obrotowego konto 013-021 nie
wykazuje salda.
Ksiegi pomocnicze do konta 013 prowadzi sie w systemie ,Srodki trwate”, ktére
umozliwiajg:
1) ustalenie wartosci poczatkowej dla poszczegodlnych pozostatych $rodkéw trwatych oraz
grup $srodkéw trwatych oddanych do uzytkowania;
2) ustalenie os6b lub miejsc uzytkowania;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Nie podlegaja ewidencji ilo§ciowej ponizsze §rodki wprowadzone pod nazwami:

Poz. 70
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doniczki; podstawka pod kwiatek;, apteczka; wysiegnik - rami¢ pod: telewizor, monitor,
telefon; klawiatura; kalkulator; poiki; teczki nesesery; drabina; popielnica; tadowarka;
wiatrak; wieszak; czajnik; grzejnik; nawilzacz; zelazko; termos; dzbanek; lampka biurowa;
zegar $cienny; torba na laptopa; gltosniki do komputera; zasilacz; akumulator; zamek szyfrowy;
mydelniczka; suszarka do rak; pojemnik na reczniki papierowe; godla; kosze na $mieci;
zyrandole; kinkiety; chodniki.

myszki; czujki ppoz.; stojaki na flagi; gasnice; skrzynki na klucze w sekretariatach; skrzynki
depozytowe na tel. komorkowe; czytniki do identyfikatorow;

flipchart; roll-up’y; deski do prasowania; stojaki informacyjne i reklamowe, na parasole; stupki
ogrodzeniowe z masztem, ze sznurem; sztalugi, parasole ogrodowe; koce gasnicze; hetmy;
maski filtracyjne; wazony; durszlak;

mapy, karty sieciowe, ekrany — przenosne rozwijane, ekrany na stelazach; podstawa pod nogi-
podndzek; kasetka metalowa; numerator; opalarka; waz ppoz.; tablice korkowe; wentylatory
biurowe; wieszaki stojace; wertykale; zastony; rolety; nosze; zlewy; zlewozmywaki;

Nie podlegajg ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej wyposazenia wprowadzone pod nazwami:

apteczki; wysiegnik — rami¢ pod telewizor, telefon, monitor; klawiatura; kalkulatory; teczki;
nesesery; popielnice; tadowarki; wiatraki-wentylatory biurowe; czajniki; grzejniki olejowe;
piecyki elektryczne; nawilzacze; zelazka; termosy; dzbanki; torby na laptopy; torby podrozne;
akumulatory; drabiny; mydelniczki; suszarki; pojemniki na r¢czniki papierowe; myszki do
komputera; tace, gasnice; skrzynki na klucze w sekretariatach; kasetki; tablice flipchart; tablice
sucho-$cieralne; tablice korkowe; tablice wolnostojace; tablice magnetyczne;  patery;
pOtmiski 1 inne; mikro donice; wertykale; hetmy; koce azbestowe; weze ppoz.; bosaki
strazackie; topory strazackie; lampki biurowe i1 lampki na biurko, zegar Scienny, zegar
nascienny, zegar kwarcowy, wieszak stojacy, wieszak biurowy, godto papierowe w ramce,
potki, lampa halogenowa, lampa przykrgcana, terma, depozytor na telefony komorkowe,
numeratory, czytniki do identyfikatorow; zyrandole; kinkiety; chodniki, doniczki; donice;
podstawki pod kwiatki; monitor, telefon; klawiatury; pétki; torby kurierskie; tadowarki;
zasilacze; stojaki na flagi; gasnice; czytniki do identyfikatoréw, tablice sucho $cieralne,
korkowe i inne; flipchart-y; roll-up’y; deski do prasowania; stojaki informacyjne, reklamowe,
na parasole; stupki ogrodzeniowe z masztem, ze sznurem; sztalugi, parasole ogrodowe; koce
gasnicze; wazony; durszlaki; mapy; karty sieciowe; ekrany — przenosne rozwijane; ekrany na
stelazach; podstawki pod nogi- podnodzki; kasetki metalowe; suszarki opalarki; wentylatory
biurowe; wieszaki ufo/alu; nosze; zlewy; zlewozmywaki; wiatraki; i zamki szyfrowe; suszarki
do rak; kosze na $mieci (za wyjatkiem elektronicznych); czujki ppoz.; centralka ppoz., tace;
mikro rolety; zastony; maski filtracyjne; lustra zwykle; wskazniki laserowe; butle na gaz;
statywy; godfa, kilimy; lampy i lampki (oprécz stojacych); ogrzewacze przeplywowe; termyj;
bojlery; podgrzewacze; skrzynki depozytowe, dyski twarde wewnetrzne; karty modemowe;
glosniki; stuchawki; walizki; kuferki; torby i skrzynki narz¢dziowe; zegary (oprdocz stojacych);
depozytariusze, depozyty, skrzynki 1 kasetki na klucze i telefony komoérkowe; dziurkacze;
zszywacze; gilotyny; filtry do monitora; butle z tlenem; mikrofony; domofony, intercomy;
maszynki do mielenia migsa; plakaty; termometry; nitownice; filtry do wody; opiekacze;
ampero-woltomierze; piloty; szlifierki katowe; prostowniki; zgrzewarki do folii; lakownice;
wyrzynarki; urzadzenia do klejenia; gobeliny; makatki; flagi; sprezyna kanalizacyjne;
wilgotnosciomierze; maszyny do pisania; automaty do podgrzewania; maszyny
drukujaco-liczace; grzatki, narzedzia, Scianki pup-up, z kufrem, rollup z kufrem, grafika
Scianka, $cianka, poduszka.

Nie podlegajg ewidencji srodki trwate wprowadzone pod nazwami (lub réwnowaznymi):

Poz. 70
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mikrofony; tablice; pompy; torby; walizki; walizki narzedziowe; dziurkacze; zszywacze;
opryskiwacze; wozki do butli tlenowych; wozki magazynowe; filtry do monitora;
przedhuzacze; myszy; kable; kufry; skrzynki; dozowniki do ptyndéw myjacych; kosze (na
$mieci); mtynki; trzony kuchenne; karty SDC; zasilacze; szlifierki; mapy; zestawy do herbaty;
pozycjonometry; kinkiety, narzedzia.

4) Konto 014 - ""Zbiory biblioteczne™

Konto 014 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych i  fachowych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychdd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 jest prowadzone z podziatem na pierwszy poziom analityki:

- 01 zbiory biblioteczne BAZI

- 02 zbiory biblioteczne BE

- 03 zbiory biblioteczne - dary BAZI

- 04 zbiory biblioteczne - dary BE

Ewidencja szczegotowa dotyczaca zbiordw bibliotecznych prowadzona jest przez Biuro
Archiwum 1 Zarzadzania Informac;ja.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.

5) Konto 016 - ""Dobra kultury**
Konto 016 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory.
Ksiegi pomocnicze do kont 016 powadzi si¢  w systemie ,,Srodki trwalte”, ktore umozliwiaja:
1) ustalenie warto$ci dla poszczeg6lnych srodkow;
2) ustalenie miejsc uzytkowania lub osob, ktore wykorzystuja.
Ewidencja prowadzona do konta 016 umozliwia wykazanie salda Wn, ktére oznacza
warto$¢ dobr kultury znajdujacych sie w jednostce.

6) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Konto 020 jest prowadzone z podziatem na pierwszy poziom analityki 1 oznacza:

Poz. 70
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- 07 warto$ci niematerialne i prawne powyzej kwoty 3500 PLN;

- 06 warto$ci niematerialne i prawne o wartosci w przedziale od 1500 PLN

do 3500 PLN wtlacznie.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci rownej lub wyzszej niz 350 zt, a nizszej niz 1500 zt
sa prowadzone wylacznie ilosciowo w systemie ,,Srodki Trwate”.

Ksiegi pomocnicze do kont 020 powadzi sie w systemie ,,Srodki trwate”, ktore umozliwiaja:
1) ustalenie poszczegolnych warto$ci niematerialnych i prawnych.

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Saldo Wn konta 020 oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych*
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
warto$§ci niematerialnych 1 prawnych, ktéore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, w tym takze z tytulu przekazanych do likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania zgodnie z Decyzja Dyrektora Generalnego.
Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest w podziale na poszczegolne grupy.
Ksiegi pomocnicze do kont 071 powadzi si¢ w systemie ,,Srodki trwale”, ktore umozliwiaja:
1) ustalenie warto$ci umorzenia dla poszczegdlnych $rodkéw trwatych oraz grup Srodkow
trwalych oddanych do uzytkowania;
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ takze warto$¢ umorzenia pozostatych $rodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych przekazanych do likwidacji
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy, przekazania nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobor lub szkodg, zgodnie z decyzja Dyrektora Generalnego.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace s$rodkéw trwatych,
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 jest prowadzone z podziatem na jeden poziom analityki i oznacza:

- 01 umorzenie zbioréw bibliotecznych BAZI

- 02 umorzenie pozostatych §rodkow trwatych — zakupy

- 04 umorzenie zbioréw bibliotecznych BE

- 05 umorzenie zbioréw bibliotecznych — dary BAZI

- 06 morzenie zbioréw bibliotecznych- dary BE
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- 07 umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ponizej 3500 PLN- BA
- 08 umorzenie pozostatych srodkow trwatych — darowizny.
Obroty konta umorzenie pozostatych srodkéw trwatych - dary po sporzadzeniu sprawozdania
FO3 na koniec roku obrotowego ulegaja likwidacji poprzez przeksiggowanie na konto
umorzenie pozostatych srodkéw trwatych — zakupy. Na ostatni dzien roku obrotowego konto
072-08 nie wykazuje salda.
Ksiegi pomocnicze do kont 072 powadzi si¢  w systemie ,,Srodki trwate”, ktéore umozliwiaja:
1) ustalenie warto$ci umorzenia dla poszczegdlnych pozostatych §rodkéw trwatych oraz grup

pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia pozostatych §rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

9) Konto 074 - ,,Odpisy aktualizujace warto$¢ S$rodkéw trwalych i wartoSci
niematerialnych i prawnych”

Konto 074 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych srodki trwate

w podziale na poszczegdlne grupy oraz warto$ci niematerialne i prawne. Korekte odpisu
aktualizujagcego podwyzszajaca warto$¢ bilansowa, wykazuje si¢ w pozostalych przychodach
operacyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ odpisoOw aktualizujgcych srodki trwale w podziale na
poszczegolne grupy oraz wartosci niematerialne i prawne. Warto$¢ odpiséw aktualizujacych
srodki trwale 1 warto$ci niematerialne 1 prawne, ujmuje si¢ w korespondencji z kontem
pozostate koszty operacyjne.

Szczegotowa ewidencja do konta 074 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych grup
klasyfikacji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 074 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
srodki trwale 1 warto$ci niematerialne 1 prawne. Odpisy aktualizujgce wartos¢ Srodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, zmniejszaja wykazywane w aktywach
bilansu warto$ci netto srodkow trwalych w danej grupie oraz warto$¢ netto WNiP.

10) Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie, kosztow budowy
systemow informatycznych 1 innych tego typu WNIP oraz do rozliczenia kosztéw srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 w korespondencji z kontami 201,231,240,800 ujmuje si¢

w szczegblnosci:

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

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.
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4) poniesione koszty na budowg systemow informatycznych i innych WNiP,

5) nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:
1) srodkow trwatych, WNiP w korespondencji z kontem 011 i 020;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie
w korespondencji z kontem 800 (zmniejszenie funduszu).

3) zaniechanie, zakonczenie inwestycji bez efektu majatkowego w korespondencji z kontem
800 (zmniejszenie funduszu).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zapewnia wyodrgbnienie kosztow w podziale na poszczegdlne
inwestycje.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych
w budowie i ulepszen.

11) Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4)  innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

12) Konto 101 - ""Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu gotoéwki w kasie w
podziale na rodzaje raportow kasowych oraz warto$¢ gotowki powierzonej osobie za nig
odpowiedzialnej(kasjer), w celu umozliwienia jej rozliczenia.

MSZ nie posiada rachunku walutowego (nabywa walut¢ w banku) oraz nie prowadzi ,,kasy
walutowe;j”.

Nabycie waluty i przekazanie jej pracownikowi jest ewidencjonowane na stronie Wn konta 234
I na stronie Ma na koncie 130.

Zwrot waluty do banku jest ewidencjonowany na stronie Wn konta 130 i stronie Ma konta 234.
Waluty sa traktowane jako depozyty i ujmowane sa w specjalnie do tego przeznaczonych
ksiegach sum przejsciowych.

Prowadzi si¢ cztery rodzaje raportow kasowych z podziatem na jeden poziom analityki:

- 00 kasa - wptat i wyptat biezgcych ztotowkowych,

- 01 kasa - wyptat wynagrodzen ztotowkowych,

- 02 kasa - wptat i wyptat §wiadczen socjalnych ztotowkowych,

- 10 kasa - wptat i wyptat dochodéw ztotowkowych.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Poz. 70
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13) Konto 130 - "Rachunki biezace -MSZ"

Konto 130 shluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i1 dochodow (wpltywdédw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:

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

2) ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 141, 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

3) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedhug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub §;

4)  niewykorzystane $rodki pieni¢zne na koniec kazdego dnia roboczego, otrzymane na

realizacje wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223;
5) okresowe przelewy dochodoéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja analityczna do konta 130 jest prowadzona wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych

z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

6) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

7) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

8) przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

9) przelewu do budzetu dochodoéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku,

w korespondencji z kontem 222.
Na koniec roku salda analityczne konta 130-00-00 wulegaja zamknigciu poprzez
przeksiggowanie na konto 130-00-90 ($rodki z budzetu panstwa biezace).

14) Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, ZFSS"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych w korespondencji

z kontami zespotu 1,2 oraz kontem 851 na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty
srodkoéw z rachunkow bankowych w korespondencji z kontami zespotu 1; 2 oraz kontem 851.

Poz. 70
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Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego
funduszu, w tym zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy oraz ZFSS.

15) Konto 138 - "Rachunek $srodkéw europejskich"

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programow i projektéw finansowanych ze srodkow europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptywy srodkdw pieni¢znych

w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlno$ci wyptaty srodkow
pieni¢znych na realizacj¢ programow i projektéw finansowanych z tych §rodkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

i powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkow pienieznych wedlug
zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych
srodkdéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

16) Konto 139 - "'Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych

I rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4)  $rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych,

w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkoéw pieni¢znych

z rachunkow biezacych, sum depozytowych 1 na zlecenie w korespondencji z kontami zespotu
1,2.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych w korespondencji z kontami zespotu 1,2.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu Srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
W przypadku sum depozytowych (kaucje, wadia) wplaty ksiegowane sg na stronie Wn 139

w korespondencji ze strong Ma konta 240-00 wedtug kontrahenta, wyptaty Ma 139 Wn 240.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

17) Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatow 1 innych papierow warto§ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.



_ 84—

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;

1) poszczegolnych sktadnikoéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczeg6lnych krotkoterminowych aktywow finansowych, wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce;

3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.".

18) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze

w korespondencji z kontami zespolu 1, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow
pienieznych w drodze w korespondencji z kontami zespotu 1.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg
na biezaco pomiedzy kasa i bankiem dotyczacym konta wydatkéw, dochodow, ZFSS.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

19) Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i1 rozliczen $rodkéw budzetowych, Srodkéw
europejskich i innych $rodkdéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
1 zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen

w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

20) Konto 201 - ""Rozrachunki z dostawcami**
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytulu
dostaw, robdt 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
w korespondencji z kontami zespotu 0,1,2,3,4,7.
Ewidencja do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedtug
poszczegbdlnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje si¢ splate i zmniejszenie zobowiazah oraz powstate
nalezno$ci wobec poszczegdlnych kontrahentow z tytutu dostaw, robot 1 ustug.
Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje si¢ zobowigzania oraz sptat¢ nalezno$ci
od kontrahentow z tytulu dostaw, robot 1 ustug.

W przypadku korekt i otrzymanych faktur korygujacych do konta 201 stosuje si¢ ujemny zapis
techniczny.

W celu uzyskania prawidtowych obrotéw na koniec okresow sprawozdawczych, dotyczacych
naleznosci i1 zobowigzan, w przypadku wystapienia jednocze$nie naleznosci i zobowigzania
wobec jednego kontrahenta, kwote naleznosci ksieguje si¢ lub przeksiggowuje na konto 203.

Poz. 70
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Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore sg ujmowane na koncie 221.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci a saldo Ma - stan
zobowigzan.

21) Konto 202-""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami(socjalny)**

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami zwigzanych z prowadzong
przez MSZ dziatalno$cia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 202 ewidencjonuje si¢ sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan oraz
powstale naleznosci wobec poszczegdlnych kontrahentow z tytutu dostaw i1 ustug w
korespondencji odpowiednio z kontami 135,851.

Na stronie Ma konta 202 ewidencjonuje si¢ zobowigzania oraz sptat¢ naleznosci
od poszczegdlnych kontrahentéw z tytutu dostaw i1 ustug w korespondencji
odpowiednio z kontami 135,851.

Konto 202 moze wykaza¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci wobec
kontrahentow, a saldo Ma stan zobowigzan wobec nich.

Na koncie 202 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére sa uymowane na koncie 221.

Ewidencja analityczna do konta 202 nie jest prowadzona wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 202 pozwala na ustalenie naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegb6lnych kontrahentow z tytulu dostaw i1 ustug zwigzanych $cisle z prowadzong
dziatalnoscia ZFSS.

22) Konto 203-,,Rozrachunki z odbiorcami i pozostale naleznosci”

Konto 203 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami ustug $wiadczonych przez
MSZ
w korespondencji z kontami zespotu 1,2,4,7.
W celu uzyskania prawidtowych obrotéw na koniec okresow sprawozdawczych, dotyczacych
naleznosci 1 zobowigzan, w przypadku wystapienia jednoczes$nie naleznosci i zobowigzania
wobec jednego kontrahenta na koncie 201, kwote naleznosci ksigguje si¢ lub przeksiegowuje z
konta 201 na konto 203. W nastepnych okresach konto 203 jest rozliczane.
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ powstate nalezno$ci, oraz zmniejszenie zobowigzan.
Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ splate i zmniejszenie naleznosci.
W przypadku korekt i faktur korygujacych dotyczacych odbiorcow ustug §wiadczonych przez
MSZ wprowadza si¢ ujemny zapis techniczny.
Konto 203 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan. Na koncie 203 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sg uyymowane na koncie 221.
Ewidencja do konta 203 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
wedtug poszczegolnych kontrahentow.

23) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

1 zwroty nadptat w korespondencji odpowiednio z kontami zespotu 7 1 1 w zakresie dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci w korespondencji z kontami zespotu 1 i 7 w zakresie
dochodow budzetowych.

Poz. 70
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Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 dtuznikow, ktérych dochody dotycza.

Wyréznik 01 w strukturze konta 221 wskazuje na dtuznikéw, ktérymi sg osoby fizyczne, zas
wyrdznik 02 wskazuje dluznikow, ktorymi sg osoby prawne.

Na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej utworzono w strukturze konta 221 dodatkowy
wyréznik shuzacy do ewidencji naleznos$ci, ktoérych pierwotny termin platnosci nie przypada
na dany rok budzetowy:

- 03 dotyczacy 0sob fizycznych,

- 04 dotyczacy os6b prawnych,

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

24) Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji odpowiednio z kontem 130-10-00.

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

Do konta 222 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

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

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

25) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa

w ramach wspolfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich
na konto 800;

2)  okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1)  okresowe wplywy S$rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych,

w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania programow i projektéw
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Do konta 223 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkoéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.
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26) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu  podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami w korespondencji z kontami zespotu 0,1,2,4,7 oraz
kontem 851.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i1 wplaty od budzetow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wptaty do budzetu z tytutu podatkow od 0sob fizycznych;
2) VAT naliczony;
3) wptate podatku akcyzowego, od nieruchomosci;
4) naleznos$ci od budzetu.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke¢ w imieniu budzetu;

zobowigzania z tytutu podatku od nieruchomosci, akcyzowego;
VAT nalezny.

Ewidencja analityczna do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci

1 zobowigzan odrebnie, wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem. Umozliwia
réwniez prawidlowe rozliczenie i odprowadzenie podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
Ewidencja do konta 225 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

27) Konto 227 - "Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich"

Konto 227 stuzy do ewidencji 1 rozliczen wydatkow z budzetu srodkow europejskich ujetych w
planie wydatkow srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu §rodkow europejskich na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplyw $rodkoéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja
programow i projektéw finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138;

2) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2;

3) w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej - warto§¢ platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw z tytutu wydatkow
ujetych

w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontami zespotu 2.

28) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidenc;ji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy
oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: naleznosci oraz sptatg
1 zmniejszenie zobowigzan w korespondencji m.in.: z kontami zespotu 1,2,4
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zobowigzania 1 zmniejszenie
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naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych w korespondencji m.in.:

z kontami zespotu 1,2,4.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktoérymi sg
dokonywane rozliczenia. Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

29) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prac¢ wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontami zespotu 1;

2) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika w korespondencji z kontami
225,229,234,240.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania jednostki z ww. tytutow w
korespondencji z kontami zespotu 4 oraz kontem 080.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
standOw nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Ewidencja do konta 231 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja wynagrodzen z tytulu zatrudnienia na podstawie umowy o prace
prowadzona jest wedlug zestawienia sporzadzonego przez BSO na podstawie list plac.
Ewidencja szczegdtlowa wynagrodzen pracownikéw prowadzona jest przez BSO (imienne
karty wynagrodzeniowe w systemie Person).
Ewidencja wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia i o dzielo prowadzona jest wediug
rachunkoéw w systemie Egeria 1 imiennych kart wynagrodzen w  systemie Person przez BA.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

30) Konto 233-,,Inne rozrachunki z pracownikami”
W roku 2015 saldo konta 233 (bilans otwarcia) zostanie przeksiegowane na konto 234.
Konto 233 funkcjonuje tylko w zakresie przeksiggowania BO.

31) Konto 234 - '"Pozostale rozrachunki z pracownikami i emerytowanymi
pracownikami oraz osobami zatrudnionymi na umowe zlecenie i o dzielo"
Konto 234 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci:

naleznosci, roszczen i1 zobowigzan wobec pracownikdéw, emerytowanych pracownikéw oraz
0sOb zatrudnionych na umowe zlecenia, umowe o dzielo i umowy o praktyki absolwenckie,
z innych tytutéw niz wynagrodzenia, rozrachunki z pracownikami z tytutu $wiadczen z ZFSS
(za wyjatkiem pozyczek).
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone poszczegdlnym pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke w korespondencji z kontami zespotu 1;
2) naleznos$ci od pracownikoéw z tytulu dokonanych przez jednostke $§wiadczen odptatnych
w korespondencji z kontami 225 oraz z kontami zespotu 7;
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3) naleznosci i roszczenia od poszczegdlnych pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod

w korespondencji z kontem 240.

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw w korespondencji z kontami zespotu 1;

5)  zaplacone zobowiazania wobec pracownikow i emerytowanych pracownikow z ZFSS

z kontami zespotu 1.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki w korespondencji z kontami
zespotu 4 1 kontami 851;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw pieni¢znych w podziale na poszczegolnych
pracownikow w korespondencji z kontami zespotu 1,4,7;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikéw w korespondencji z kontami zespotu 1;

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

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan.

Wydatki z ZFSS sa dokonywane na podstawie list ptac sporzadzonych przez BSO.

Dla wydatkéw budzetowych ewidencja jest prowadzona wg klasyfikacji budzetowe;.

Dla wydatkow z ZFSS ewidencja nie jest prowadzona wg klasyfikacji budzetowe;.

Pierwszy poziom analityki jest tworzony jak nizej:

- 01 rozrachunki z pracownikami-wydatki budzetowe,

- 04 rozrachunki z pracownikami i emerytowanymi pracownikami-swiadczenia socjalne za
wyjatkiem pozyczek,

- 05 rozrachunki z pracownikami-ryczatty samochodowe,

- 06 rozrachunki z pracownikami-inne, wyzej nie wymienione.

Ewidencja szczegbtowa dotyczaca ZFSS wedlug pracownikow prowadzona jest przez BSO
(imienne karty wynagrodzeniowe w systemie Person).

Na koncie 234 nie ujmuje sie pozyczek z ZFSS, ktore podlegaja ewidencji na koncie 240.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

32) Konto 238-,,Rozliczenie umow zlecenia i o dzieto, uméw absolwenckich”

Konto stuzy do rozliczenia sktadek i podatkow ptaconych przez osoby zatrudnione w ramach
umowy zlecenia, o dzieto i uméw absolwenckich.

Na stronie Ma konta 238 w korespondencji z kontem 231 na podstawie rachunku (RUZC)
ewidencjonuje  si¢ sktadki i podatki naliczone od umoéw zlecen, o dzielo i uméw
absolwenckich od swiadczen zleceniobiorcy.

Na stronie Wn konta 238 ewidencjonuje na podstawie list wyptat wynagrodzen bezosobowych,
warto$¢ sktadek 1podatkéw w korespondencji z kontem 225 1229. Wyjatkiem od powyzszego
ksiggowania sag dowody ksiggowe, ktore wptynety do wydziatu

od 1 do 5 dnia nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym, (a gdy dzien ten przypada

w dzien wolny od pracy do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem) i musza zostaé
zaliczane w koszty do danego okresu sprawozdawczego. Woéwcezas rachunek (RUZC)
ksiggowany jest Wn konto 405 Ma konto 231.

Do konta 238 nie jest prowadzona ewidencja analityczna.

33) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-238. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-

1 dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splatg
1 zmniejszenie zobowigzan w korespondencji z kontami zespotu 0,1,2,3,4,7,8 a na stronie Ma
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen w korespondencji
z kontami zespotu 0,1,2,3,4,7.8.
Dodatkowo ewidencja szczegbtlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie
rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow, kontrahentow, pracownikow
1 bylych pracownikow.
Pierwszy poziom analityki obejmuje w szczegdlnosci:
00- Depozyty i wadia

03- Potracenia z list ptac

07- Kaucja gwarancyjna

09- Pozyczki mieszkaniowe

13- Niedobory z tytutu inwentaryzacji

14- Nadwyzki z tytutu inwentaryzacji

15- Wptaty na dochody

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

34) Konto 241 - '"Pozostale rozrachunki-rozliczenia z Dysponentem Glownym i
Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych™
Konto 241 stuzy do rozliczen ptatnosci dokonanych pomigdzy dysponentem gldownym
a dysponentem III stopnia oraz z ZFSS.
Na stronie Wn konta 241 ksieguje si¢ w szczegolnosci: splate zobowigzan wobec Resortu,
przekazanie $rodkéw pienieznych z tytutu odpiséw na ZFSS oraz refundacje optat i prowizji
bankowych dotyczacych ZFSS w korespondencji z kontami zespotu 1,24
Na stronie Ma konta 241 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci: powstate zobowigzania, splaty
naleznos$ci oraz naliczenie optat bankowych refundowanych z rachunku biezacego wydatkow
na rachunek ZFSS w korespondenciji z kontami zespotu 1,2,4.

Ewidencja do konta 241 jest prowadzona wedtug podziatu pozwalajacego okresli¢ stan
naleznosci 1 zobowigzan w szczegdlnosci:
00- oznacza rozrachunki z dysponentem gtéwnym - pozostate;
02- oznacza rozrachunki ZFSS z budzetem;
03-oznacza rozrachunki budzetu z ZFSS;
05-oznacza rozrachunki z dysponentem gtownym - refundacja za bilety Grup Roboczych
Rady UE.
Konta 241-00 rozrachunki z dysponentem gtéwnym; 241-03 rozrachunki budzetu z ZFSS
prowadzone sg wg klasyfikacji budzetowe;.
Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

35)  Konto 245-,,Rozrachunki z placowkami”

Konto 245 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z placowkami.

Ewidencja do konta 245 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wg
poszczeg6lnych placowek.

Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ powstanie naleznosci, sptat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan
wobec poszczego6lnych placowek.

Po stronie Ma konta 245 ksieguje si¢ powstanie zobowigzan i sptat¢ naleznoSci.

Konto 245 koresponduje w szczegdlnosci z kontami zespotu 4 i kontem 241 ( w przypadku
dokonania zaptaty przez BF lub kontem 130 w przypadku sptaty zobowigzan bezposrednio
przez BA).
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W celu uzyskania prawidtowych obrotow na koniec okresow sprawozdawczych, dotyczacych
naleznos$ci 1 zobowigzan, w przypadku wystapienia jednoczesnie naleznosci i zobowigzania
wobec jednego kontrahenta, kwotg nalezno$ci przeksiegowuje si¢ na konto 203.
Konto 245 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Ewidencja do konta 245 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
oraz wedlug poszczeg6lnych placowek.

36) Konto 246- "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 246 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat oraz zwroty
kwot uznanych w toku wyjasniania za nienalezne.

Na stronie Ma konta 246 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencja do konta 246 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja prowadzona do konta 246 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan
niewyjasnionych wptat.

37)  Konto 290-,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci w korespondencji z odpowiednimi kontami 750,760,851 w przypadku uregulowania
naleznosci lub w korespondencji z kontami zespotu 2w przypadku umorzenia,
przedawnienia, nalezno$ci niesciggalnych (jezeli byt odpis aktualizujacy).

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci
w korespondencji z kontami:

761 — pozostate koszty operacyjne

751 — koszty finansowe

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Szczegotowa ewidencja do konta 290 jest prowadzona wedtug podzialu klasyfikacji
budzetowej oraz dtuznikéw, ktorych dochody dotycza.

Wyr6znik 01 w strukturze konta 290 wskazuje na dtuznikow, ktorymi sg osoby fizyczne, za$
wyroznik 02 wskazuje dluznikdéw, ktorymi sa osoby prawne.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

38) Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stluza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310, 340
1341) oraz rozliczenia zakupu materialéw 1 ustug (konto 300).

39) Konto 300 - ""Rozliczenie zakupu™*

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu m.in.: materiatlow, artykulow spozywczych,
zbiordéw bibliotecznych, robot 1 ustug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatow

w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych. Konto 300 koresponduje z kontami 310,201.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury od dostawcow krajowych i zagranicznych

w warto$ci brutto, w przypadku braku otrzymania materiatu.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw na podstawie przyjecia
zewnetrznego (PZ) w sytuacji braku otrzymania faktury.
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Za pos$rednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:
1) zakupy wszystkich materiatéw przekazywanych do magazynu.
zakupy do wyjasnienia.

3) oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow;
Ewidencja szczegotowa do konta 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Ma - stan dostaw
niefakturowanych i Saldo Wn, ktore oznacza stan dostaw w drodze (materiaty w drodze);
Ewidencja prowadzona jest w sposdb uproszczony, tylko do ksiggowania materialow
w drodze oraz dostaw niefakturowanych.

40) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdéw znajdujacych si¢ w magazynach MSZ.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie warto$ci stanu zapasu materiatow,

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zapasow materiatow w podziale na
magazyny w cenie zakupu.

Konto 310 koresponduje z kontami zespotu 2,3.4,7.

Ewidencje analityczna przychodow i rozchodéw materiatéw na koncie 310 prowadzi si¢
warto§ciowo.

Ewidencja szczegotowa ilosciowo-warto§ciowa prowadzona jest w programie Egeria- ,,system
gospodarki magazynowej”’, ktéra umozliwia ustalenie aktualnych stanow ilosciowych,
ilosciowo- warto$ciowych wg magazynow, kartotek magazynowych

(wg indeksOw materiatow).

41) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow"

Konto 340 stuzy do ewidencji roznic pomigdzy cena ewidencyjna materialow, towarow

1 artykutow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich
rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i1 rozliczenie odchylen kredytowych,
a na stronie Ma odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podzial odchylen na
dotyczace materiatdéw, towardw 1 artykulow spozywczych, z ewentualnym dalszym
podziatem na grupy zapasow.

Konto 340 moze wykaza¢ saldo Wn 1 Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych zapasow
materiatow 1 towardw ujetych na kontach 310 1 330.

42) Konto 341 — , Odpisy aktualizujace warto$¢ zapasow magazynowych” stuzy do
ewidencji odpisow aktualizujgcych zapasy magazynowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych zapasy magazynowe
w podziale na poszczegdlne magazyny:

- w przypadku ustania przyczyny w korespondencji z kontem 760

- w przypadku likwidacji zapasoéw z kontem 310.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ odpisow aktualizujacych zapasy magazynowe w podziale
na poszczegolne magazyny w korespondencji z kontem 761.

Szczegotowa ewidencja do konta 341 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych magazynow,
ktorych materiaty dotycza.
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Konto 341 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
zapasy magazynowe. Odpisy aktualizujace zapasy, zmniejszaja wykazywane w aktywach
bilansu, wartosci materialow.

43) Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw

w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow
finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i1 innych oraz kosztow
inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat
nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotlu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

44) Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych

1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 uymuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych w korespondencji

z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Do konta 400 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

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

45) Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii
w korespondencji m.in.: z kontami 072, odpowiednimi kontami zespotu 2,3 lub 7.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii w korespondencji m.in.: z kontami 201,203, 310 oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda (poniesionych w ciaggu roku kosztéw zuzycia materialdw 1 energii) na konto
860.

Materiaty zakupione przez departamenty z przeznaczeniem do przekazania na placowki
zagraniczne, uymowane sg na koncie 401.

Ewidencja do konta 401 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

46) Konto 402 - "Uslugi obce"
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji m.in.: z
kontami zespotu 2, 3 a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
w korespondencji m.in.: z kontami zespotu 2, 3 oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Ewidencja do konta 402 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

47) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej 1 optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow w korespondencji z kontami
zespoltu 2, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow w korespondencji

z kontami zespotu 2, oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto
860.

Ewidencja do konta 403 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

48) Konto 404 - ""Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

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

w korespondencji z kontem zespotu 2.

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci
podstawowej z tytulu wynagrodzen w korespondencji z kontem zespotu 2 oraz na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencja do konta 404 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

49) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na koncie kosztow ujmuje sig
w  wysokosci i w miesiacu przelanych srodkéw na rachunek ZFSS w korespondencji
z kontem 241.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen
w korespondencji z kontem zespotu 2.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencja do konta 405 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

50) Konto 408-,,Podroze krajowe i zagraniczne”
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Na koncie tym ujmuje si¢ koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych. Na stronie
Wn konta 408 ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytuléw w korespondencji z
kontami zespotu 2 , a na stronie ma konta 408 ich zmniejszenia w korespondencji z kontami
zespotu 2.

Ewidencja do konta 408 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W trakcie roku koszty biletow nie sg rozliczane w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow. Z uwagi na poréwnywalne wartosci rok do roku, nie dokonuje si¢
rozliczen mi¢dzyokresowych na koniec roku.

51) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci, koszty dotyczace
uzywania samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Ujete koszty i ich zmniejszenie ksigguje si¢ w korespondencji z kontami zespotu 2.

Ewidencja do konta 409 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

52) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 Rozliczenie kosztow, ktore w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu
5 ,.koszty wg typoéw dziatalno$ci i ich rozliczenie” stuzy do ujgcia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

Na stronie Wn konta 490 w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow" uymuje si¢ przypadajace na dany okres koszty, rozliczane w czasie, ktore poniesione
zostaty w poprzednich okresach.

Na stronie Ma konta 490 w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe
kosztow" ujmuje si¢ koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do rozliczenia
w nastepnych okresach.

Ewidencja do konta 490 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednocze$nie z zapisami na kontach
zespotow 5, 6 1 7, albo okresowo, w 13acznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg
odpowiadajacg zmianie stanu produktow a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

53) Zespol 6 - ""Produkty”’
Konta zespotu 6 "Produkty" stuzy do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

Poz. 70



— 06 —

54) Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Przyjmuje w zasadach wyceny aktywOw i pasywOw nastepujace uproszczenia:

optacone z gory, dotyczace danego roku, jak i dwoch okreséw (danego roku i nastgpnego)
m.in.: skladki, odpis na socjalny, prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia
majatkowe, zakupy biletow lotniczych nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen migdzyokresowych kosztow, poniewaz s3 poréwnywalne rok do roku i maja
nieistotny wplyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego.

Przyjmuje si¢ zasadg, ze faktury za zakupione bilety na podroze stuzbowe ksigguje sie

w koszty przyjmujac, ze miesigcem ksiggowania kosztéw jest miesigc w ktorym otrzymano
fakturg.

W trakcie roku, jednostka ewidencjonuje na koncie 640 w korespondencji z kontem 490-
»rozliczenie kosztow”, faktury prognozy dotyczace przysztych okresow, dotyczace m.in.
oplat za gaz, energi¢ elektryczng lub na podstawie decyzji Gltownego Ksiggowego MSZ
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Ewidencja do konta 640 nie jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

55) Zespot 7 - "'Przychody, dochody i koszty"*

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodéw

1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

56) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodoéw budzetowych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow

z tytutu dochodow budzetowych wedtug planu finansowego 1 jest prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

57) Konto 750 - ""Przychody finansowe""

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,

w szczegllnosci przychody ze sprzedazy papierdw warto$ciowych, przychody z udziatow

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe, w korespondencji m.in.: z kontami zespotu 2.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

Pierwszy poziom analityki obejmuje w szczegolnosci:

- 01 przychody finansowe inne (m.in.: roznice kursowe),

- 10 przychody finansowe dochody.

Ewidencja konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860

(Wn konto 750).

Roznice kursowe naliczone na koniec kazdego kwartatu, wyksiggowuje si¢ zapisem storno

w nast¢pnym miesigcu po kazdym kwartale.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

58) Konto 751 - ""Koszty finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w korespondencji m.in.: z kontami zespotu 2

w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji 1 innych papierow warto§ciowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw
obcych 1 papieréw wartoSciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwale w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke
od zobowigzan.

Pierwszy poziom analityki obejmuje w szczeg6lnos$ci:

- 01 koszty finansowe inne,

- 10 koszty finansowe dochody.

Roéznice kursowe naliczone na koniec kazdego kwartatu, wyksiggowuje si¢ zapisem storno

Ww nastepnym miesigcu po kazdym kwartale.

Ewidencja konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Poz. 70



- 08—

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

59) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

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

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 w korespondencji z kontami zespotu 2 oraz kontami
013,014, 840,310 ujmuje si¢:

1)  przychody z najmu, przychody z tytutu optat za egzaminy resortowe;

2) przychody ze sprzedazy materialdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

3) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

4) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, dodatnie zaokraglenia z tyt. podatku VAT;

5) zmniejszenie stanu produktoéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

6) rozwiazanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle zobowigzania wobec ustania
przyczyn ich dokonania w korespondencji z kontem 840.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Ewidencja do konta 760 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pierwszy poziom analityki obejmuje w szczeg6lnosci:

- 00 pozostate przychody operacyjne,

- 10 pozostate przychody operacyjne - dochody.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

60) Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.
W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 w korespondencji z kontami m.in.: zespotu 2,
310,840 ujmuje si¢:
1) koszty osiggnigcia pozostaltych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, odpisy aktualizujace zapasy magazynowe, odpisy aktualizujagce wartosci srodkow
trwatych 1 WNiP, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe oraz ujemne zaokraglenia z tyt. podatku VAT.
Konto 761 stuzy rowniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403,404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupetniajacych, dokonanych na
kontach zespoldw 5 1 6 z tytutu zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7.
Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1)  nastrong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma

konta 761.

Poz. 70



—09 -

Ewidencja do konta 761 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Pierwszy poziom analityki obejmuje w szczegdlnosci:

- 00 pozostate koszty operacyjne,

- 10 pozostate koszty operacyjne — dochody.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

61) Konto 762 — ,, Pozostale przychody i koszty z tytulu rozliczen z dysponentem
gléwnym”

Zapisy na koncie postuza do wyeliminowania w bilansie i rachunku zyskow i strat
jednostki budzetowej MSZ wzajemnego przekazywania migdzy dysponentem III stopnia,
a dysponentem czesci srodkow obrotowych i pozostatych srodkéw trwatych.

Na koncie 762-00 ,,Przychody z tytulu rozliczen z dysponentem gtéwnym”
ewidencjonuje si¢ otrzymane materialy z magazyndéw dysponenta gtéwnego (resort).
Koszty ewidencjonowane sg na koncie 762-01 ,Koszty z tytulu rozliczen z
dysponentem gléwnym”.
Konto stuzy do ewidencji przekazanych do dysponenta czesci lub otrzymanych od
dysponenta $§rodkéw obrotowych lub pozostatych srodkéw trwatych.
Przychody ujete na koncie 762-00 w centrali sg ewidencjonowane na koncie 762-00
w  ksiegach dysponenta czesci. Koszty zaewidencjonowane na koncie 762-01 w centrali sg
zapisane na koncie 762-01 w ksiegach dysponenta czgsci.
Na koniec roku przenosi si¢ przychody i koszty na odpowiednig stron¢ konta 860.

62) Konto 763 —,, Pozostale przychody i koszty z tytulu rozliczen z placowkami”

Zapisy na koncie postuza do ujecia otrzymanych z placowek sktadnikow majatku.
Na stronie Ma konta 763-00 ,,Przychody z tytulu rozliczen z placowkami” ujmuje sie¢
otrzymane z placéwek, pozostate srodki trwate podlegajace ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;,
iloSciowej 1 materiaty.
Na koniec roku przenosi si¢ przychody 1 koszty na odpowiednig strong konta 860.

63) Konto 770 - ""Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnosciag operacyjng jednostki 1 niezwigzanych
z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860
(Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

64) Konto 771- "'Straty nadzwyczajne™

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych

z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast¢pujgcymi poza dziatalno$cig
operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 uymuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860
(Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

65) Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

66) Konto 800 - ""Fundusz jednostki**
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych
1 prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie.
Warto$¢ nieodptatnie przekazanych do resortu 1 placowek Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie nalezy ewidencjonowaé na
odrebnych kontach analitycznych konta 800.
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
srodkow europejskich z konta 227;
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;
5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
7) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
Warto$§¢ nieodptatnie otrzymanych z resortu i placowek $rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie ewidencjonuje si¢ na
odrebnych kontach analitycznych konta 800.
8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) warto$¢ objetych akcji i udziatow;
10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie przyczyn zwickszen

1 zmniejszen funduszu jednostki.
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Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.

67) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidenc;ji ptatnos$ci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

Nie prowadzi si¢ analityki na koncie 810.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

68) Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Rezerwy na przyszie zobowigzania tworzone sa na podstawie oceny etapu spraw
sadowych. Przyjeto zasadg, ze rezerwy tworzy si¢ na dzien 31.12 kazdego roku, w wysokosci
kwoty zasgdzonej od MSZ na rzecz powoda w wyroku I lub II instancji, (bez wzgledu na
ztozong apelacj¢ przez jedna lub obydwie strony).

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy w korespondencji

z kontami 761,751, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie w korespondencji

z kontami zespotu 2, kontami 750,760.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Ewidencja do konta 840 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

69) Konto 851 - "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych w korespondencji z kontami zespotu 1,2.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja analityczna do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen i1 kierunkow zmniejszen;

2)  wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokos$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

70) Konto 860 - ""Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405;408 i
409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) warto$ci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatlow, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto
800.

Il. KONTA POZABILANSOWE

Konto 093-,,Majatek obcy”

Konto stuzy do ewidencji obcych sktadnikow majatkowych . Na stronie Wn konta 093 ujmuje
si¢ warto$¢ obcych sktadnikow majatkowych otrzymanych do uzytkowania. Na stronie Ma
konta 093 ujmuje si¢ rozchdd obeych sktadnikéw majatkowych (zwrot do wiasciciela).

Konto 093 moze wykaza¢ saldo Wn ktore, oznacza wartos¢ obcych sktadnikow majatku.

2) Konto 094-,,Srodki trwale przekazane na placéwki”

3)

Konto stuzy do ewidencji warto$ci brutto majatku przekazywanego na placowki.

Z chwilg sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego i wystania sprzgtu na placowke,
sktadniki majatku zdejmowane sg ze stanu ewidencji majatku oraz na podstawie dokumentoéw
LT (likwidacja srodka trwatego) z kont 011;013;016 1 ewidencjonowane s3 na koncie
pozabilansowym 094 po stronie Ma.

Konto 094 moze wykaza¢ saldo Ma ktore, oznacza warto$¢ przekazanych sktadnikéw majatku
na placowki a nie potwierdzonych.

Po otrzymaniu potwierdzenia przyj¢cia majatku przez placowke, konto 094 zostaje rozliczone
(ksiggowanie po stronie Wn).

Konto 095 — ,,Srodki trwale w stosunku do ktérych wygast trwaly zarzad”

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ $rodki trwate (nie speilniajace wymogoéw art.3 ust.1
pkt.12,15 ewidencji bilansowej) w stosunku do ktorych wygast trwaly zarzad (na podstawie
decyzji wlasciwego organu), a ktore nie zostaly przekazane innej jednostce odpowiednim
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dowodem przekazania. Na stronie Ma ksieguje si¢ na podstawie dokumentoéw przekazania
wartosci pierwotnie zaksiggowanej po stronie Wn.

4) Konto 096 — ,,Srodki trwale i inne skladniki majatku w likwidacji”

5)

6)

Konto pozabilansowe 096 stuzy do ewidencji sktadnikdw majatku przeznaczonych do

przekazania, sprzedazy lub planowanej likwidacji.

Na stronie Wn konta 096 na podstawie dokumentu m.in.: LTC, RWC, RWLC sporzadzonego

po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego m.in.: protokotu komisji ds. oceny i wyceny
sktadnikoéw rzeczowych majatku ruchomego MSZ zatwierdzajacego wycofanie z uzywania

w zwigzku z utratg przydatnos$ci, zniszczeniem, przekazaniem innej jednostce lub planowang

likwidacja uymuje si¢ sktadniki majatku wg wartosci ksiegowe;j brutto.

W przypadku gdy skladniki majatku nie figuruja na ewidencji (magazynowej, $rodkow

trwatych) lub sg z wartoscia ksiggowa brutto rowng ,,0” np. przestane z placowki, materiaty

1 inne skfadniki majatku, ktore nie beda przydatne dla jednostki, na stronie Wn ujmuje si¢ je

wedlug warto$ci z wyceny komisji.

Na stronie Ma konta 096 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartos$ci sktadnikow majatku, na

podstawie protokotu przeprowadzenia likwidacji, protokotu przekazania i protokotu sprzedazy.
Konto 096 moze wykaza¢ saldo Wn ktore, oznacza warto$¢ zdjetych, nieprzydatnych
sktadnikow majatku, dla ktorych fizycznie nie dokonano likwidacji, przekazania

1 sprzedazy.

Konto 900-,,Do migracji kont”

Konto techniczne stuzy do migracji kont i wygenerowania BO. Konto 900 nie wykazuje na
koniec roku salda.

Konto 901 — Ustugi nabyte — dane statystyczne do GUS

Konto 901 stluzy do wykazu kosztéw objetych sprawozdawczoscia o migdzynarodowe;j
wymianie ustug DNU-K.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ koszty delegacji zagranicznych 1 innych ushug
swiadczonych przez podmioty posiadajgce swojg siedzibe za granicg. Ewidencj¢ szczegdtowa
prowadzi si¢ wg kodu ustugi wskazanego przez GUS, kraju i jego symbolu.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ w ciggu roku przeksiggowanie kosztow na podstawie
kwartalnego sprawozdania.
Ewidencja do konta 901 powinna umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdania kwartalnego do
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, w ktorym nie nalezy wykazywac¢ danych narastajaco.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

7) Konto 960 — ,,Plan i wykonanie wydatk6éw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 960 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, ktore ksigegowane sa na podstawie
wyciaggu bankowego, za wyjatkiem w szczegolnosci:

- zestawien dotyczacych wynagrodzen osobowych, ktére ujmuje si¢ w warto$ci brutto, tacznie
z zobowigzaniami pracodawcy z tytutu ZUS i FP;
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- wynagrodzen bezosobowych, ktore ujmuje si¢ w wartosci brutto, tacznie z zobowigzaniami
pracodawcy z tytutu ZUS 1 FP.

W miesigcach od stycznia do maja i od lipca do listopada saldo konta 960 moze by¢ rézne od
wydatkow budzetowych ujetych na koncie 130 o sktadki ZUS 1 podatek. Na koniec okreséw
sprawozdawczych tj. na koniec poétrocza i roku budzetowego, do sprawozdania w ukladzie
zadaniowym, przyjmowane s3 faktycznie wykonane wydatki.

Ewidencja analityczna do konta 960 prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym. Prowadzona jest w podziale na
poszczegolne funkcje, zadania, podzadania, dziatania, rozdziaty i departamenty.

Konto 960 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 970 — ,,Platnosci ze Srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego
ze $rodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

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

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

Konto 970 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacj¢ przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

Konto 975 - ""Wydatki strukturalne™

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
ich w odpowiednim sprawozdaniu.
Wydatki strukturalne sg ksiggowane na biezgco.
Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ taczng wartos¢ wydatkéw strukturalnych poniesionych
w danym roku. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 shluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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11) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

12)

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

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

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 - ""Plan wydatkow Srodkow europejskich"

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

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow §rodkdéw europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw srodkow europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

13) Konto 983 - "'Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego"

14)

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

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

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ""Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich przyszlych lat"

Konto 984 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu S$rodkow
europejskich przysztych lat.

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

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

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
srodkoéw europejskich.
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Konto 992- ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektow 1 programoéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych, w danym roku budzetowym
(ksiegowanie na koniec roku),

2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:
zaangazowanie wydatkow tj. warto$¢ umow, wartos¢ faktur, warto$¢ zamoéwienia publicznego

na podstawie wniosku, decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencj¢ na koncie 998 prowadzi si¢ na podstawie:

- wnioskow o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

w przypadku, gdy wyrazona w ztotych warto§¢ zamowienia, przekracza kwote 30 000
euro.

- wnioskow o realizacj¢ wydatkow z paragrafow majatkowych oraz z paragrafu
,wynagrodzenia bezosobowe”,

- wnioskow o realizacj¢ wydatkow decyzja Gtownego Ksigegowego,

- zawartych umow,

- faktur, not ksiggowych, rachunkéw 1 innych dokumentéw ksiegowych,

- decyzji 1 innych postanowien.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig¢:

rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,

a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy

niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.
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Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:
2) wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych w podziale na przyszie lata (n+1) gdzie n

oznacza nastepny rok budzetowy (999-00), +1 oznacza kolejne lata po nastgpnym roku
budzetowym (999-01;02;03; itd.).

Ewidencj¢ na koncie 999 prowadzi si¢ na podstawie:

- wnioskow o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

w przypadku, gdy wyrazona w ztotych warto§¢ zamoéwienia, przekracza kwote 30 000
euro.

- wnioskéw o realizacj¢ wydatkdbw z paragrafow majatkowych oraz z paragrafu
,wynagrodzenia bezosobowe”,

- wnioskow o realizacje wydatkéw decyzja Gtownego Ksiegowego,

- zawartych umow,

- faktur, not ksiegowych, rachunkéw 1 innych dokumentéw ksiggowych,

- decyzji 1 innych postanowien.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.



Zalacznik nr 5

ZAKLADOWY PLAN KONT

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

- Opis algorytmow 1 parametrow.

- Opis programowych zasad ochrony danych.

Stanowi odre¢bny segregator.

108



