Warszawa, dnia 20 listopada 2019 r.
Poz. 27

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW, INWESTYCJI I ROZWOJU"

z dnia 4 listopada 2019 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych czesSci budzetu panstwa: 19 — Budzet,

finanse publiczne i instytucje finansowe, 79 — Obstuga dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje

ogélne dla jednostek samorzadu terytorialnego i 84 — Srodki wlasne Unii Europejskiej,

szczegolowych zasad inwentaryzacji oraz instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 10 ust. 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22019 r. poz. 351) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)

2)

3)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

zasady (polityke) rachunkowos$ci dotyczace cze$ci budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse
publiczne 1 instytucje finansowe, 79 — Obstuga dtugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje ogdlne
dla jednostek samorzadu terytorialnego i 84 — Srodki wiasne Unii Europejskiej, stanowiace
zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

szczegotowe zasady inwentaryzacji w Ministerstwie Finanséw, stanowigce zatacznik nr 2
do zarzadzenia;

instrukcje obiegu 1 kontroli dowodéw ksiegowych w Ministerstwie Finanséw (czgsci budzetu
panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, 79 — Obstuga dlugu Skarbu
Panstwa, 82 — Subwencje ogolne dla jednostek samorzadu terytorialnego i 84 — Srodki wiasne

Unii Europejskiej), stanowigcg zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie stosuje si¢ do zdarzen, w tym operacji gospodarczych, podjetych poczawszy od

dnia 1 stycznia 2019 r.

Y Minister Finansow, Inwestycji 1 Rozwoju kieruje dzialtami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne

i instytucje finansowe, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2—4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 wrze$nia
2019 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju (Dz. U. poz. 1841).
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§ 3. Traci moc zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 maja 2016 r. w sprawie Zasad (polityki)
rachunkowos$ci dotyczacych czesci budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne 1 instytucje
finansowe, 79 — Obstuga dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje og6lne dla jednostek samorzadu
terytorialnego i 84 — Srodki whasne Unii Europejskiej, szczegotowych zasad inwentaryzacji oraz
instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Ministerstwie Finansow (Dz. Urz. Min. Fin.

z 2019 1. poz. 24).
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Finansow, Inwestycji i Rozwoju: J. Kwiecinski
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 29 stycznia 2019r.
(poz. 10)

Zakacznik nr 1

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace czeSci budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne
i instytucje finansowe, 79 — Obsluga dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje ogélne dla jednostek

samorzadu terytorialnego i 84 — Srodki wlasne Unii Europejskiej

A. Przepisy ogolne dotyczace zasad prowadzenia ksigg rachunkowych
L Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
IL Rok obrotowy
III. Zasady postepowania z dowodami ksiegowymi
Iv. Ksiegi rachunkowe
V. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
VL Zasady sporzadzania sprawozdan
VII.  Zasady ewidencji finansowo-ksiggowe;j
VIII. Wykaz przyjetych uproszczen
B. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
L Wycena aktywow 1 pasywow
II. Ustalenie wyniku finansowego
C. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
L Plan kont w ujeciu syntetycznym (Ksigga Gtowna)
D. Budowa kont analitycznych
L Czes$¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe
IL. Czgsé¢ 79 Obstuga dtugu Skarbu Panstwa
111 Czgs¢ 82 Subwencje ogodlne dla jednostek samorzadu terytorialnego
Iv. Czeé¢ 84 Srodki whasne Unii Europejskiej
Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej
Opis systemu przetwarzania danych oraz przechowywania dokumentow
L. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
1 opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego
IL. Zasady przechowywania dokumentow
G. System ochrony ksiag rachunkowych
L Czes$¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe
1I. Czes$¢ 79 Obstuga dlugu Skarbu Panstwa
111 Czes$¢ 82 Subwencje ogodlne dla jednostek samorzadu terytorialnego
IV.  Czg$¢ 84 Srodki whasne Unii Europejskiej
H. Opis zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i systemow

komputerowych dla czesci 79 Obstuga dtugu Skarbu Panstwa
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A. PRZEPISY OGOLNE DOTYCZACE ZASAD PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Ministerstwa Finanséw prowadzone sa w siedzibie Ministerstwa Finansow (MF),
00-916 Warszawa, ul. Swietokrzyska 12, w zakresie zadan dysponenta $rodkéw budzetu panstwa trzeciego
stopnia realizowanych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow oraz zadan ministra wtasciwego
do spraw budzetu, finansow publicznych i instytucji finansowych jako dysponenta czesci 19, 82 i 84, zwanych
dalej ,,czgsciami”.

2. W Narodowym Banku Polskim (NBP) i Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) prowadzona jest
ewidencja ksiggowa obejmujaca zdarzenia i operacje gospodarczo-finansowe w zakresie zadan ministra
wlasciwego do spraw budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych jako dysponenta czeéci 79,
w szczegolnosci:

1)  w NBP (agent finansowy rzadu), 00-919 Warszawa, ul. Swictokrzyska 11/21 — w zakresie dotyczacym
zobowiazan i nalezno$ci zagranicznych Skarbu Panstwa z tytulu zawieranych lub gwarantowanych przez
Rzad Rzeczypospolitej Polskiej umow kredytowych z miedzynarodowymi instytucjami i organizacjami
finansowymi oraz rzadami innych panstw;

2) w BGK (agent finansowy rzadu), 00-955 Warszawa, Al. Jerozolimskie 7 — w zakresie dotyczgcym
pozostatych zobowigzan i nalezno$ci zagranicznych oraz dlugu krajowego.

3. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej, o ktorej mowa w ust. 2, stosuje si¢ zasady obowigzujace dla

ksigg rachunkowych, o ktorych mowa w ust. 1.

I1. Rok obrotowy
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy (rok kalendarzowy).
2. W sklad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, tj. poszczegdlne miesigce, kwartatly,
potrocza, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania sporzadzane na podstawie
ksigg rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat —

wariant poréwnawczy, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

II1. Zasady postepowania z dowodami ksiegowymi
1. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady postgpowania z dowodami ksiegowymi:

1) na dowodach ksiegowych umieszcza si¢ prezentate wraz z datg wptywu do komorki organizacyjnej MF
prowadzacej ksiegi rachunkowe, a w przypadku czgsci 82 — tylko wowczas, gdy przekazanie egzemplarza
decyzji do komorki ksiegowos$ci nastgpitoby w terminach poézniejszych, niz wynikajace z punktu VI
ust. 2;

2) podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
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oraz wydruki elektronicznych dokumentéw finansowych, w szczegdlnosci ustrukturyzowanych faktur

elektronicznych. Elektroniczne dokumenty finansowe maja posta¢ uwierzytelnionych wydrukow

zwizualizowanych pism spetniajgcych wymogi ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, zwanej
dalej ,,ustawa”; w przypadku czesci 82 1 84 podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest polecenie
ksiggowania wraz z dokumentami zrodtowymi lub z zestawieniem zbiorczym;

3)  za datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date wykonania ustugi lub wydania towaru (data sprzedazy)
zamieszczong na dowodzie ksieggowym, a w razie jej braku — date jego wystawienia, z wylaczeniem
przypadku kiedy za datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date:

a) merytorycznego uznania wyjazdu (rozliczenie podrézy stuzbowej krajowej albo zagranicznej),

b) merytorycznego uznania zdarzenia (zatwierdzony wniosek o zwrot kosztoéw zakupu okularow
korygujacych wzrok),

c) zamieszczong na zestawieniu zbiorczym list plac,

d) wskazang na dokumentach zrodtowych lub zestawieniach zbiorczych (np. zmiana zrédia
finansowania, pisma z komorek merytorycznych dot. wyrokow sadowych),

e) podpisu ostatniej ze stron w przypadku dowodu PT (nieodptatne przekazanie),

f)  pisma instytucji przekazujgcej wyrok do realizacji w przypadku procedowania ptatnosci z wyrokow
sagdowych z rachunku Funduszu Reprywatyzacji,

4)  za datg operacji gospodarczej w czgsci 84 przyjmuje si¢:

a) pierwszy dzien roboczy miesigca, za ktory platna jest miesigczna rata sktadki do budzetu Unii
Europejskiej z tytulu wptaty Dochodu Narodowego Brutto (DNB), podatku od towarow i ustug
(VAT) i mechanizméw korekcyjnych lub inny termin uzgodniony z Komisja Europejska
w uzasadnionych przypadkach natomiast dla rozliczen korekt budzetu Unii Europejskiej za rok
poprzedni — 31 grudnia roku, ktérego korekta dotyczy; wptaty te ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w okresach, ktérych te sktadki dotycza, niezaleznie od terminu wplywu do wlasciwe;j
komorki organizacyjnej MF informacji z Komisji Europejskiej (KE),

b) date sporzadzenia informacji o kwocie realizacji ptatnosci z tytulu tradycyjnych srodkow wilasnych,
opracowang przez komorke organizacyjna MF wlasciwg do opracowania sprawozdan z rachunku
,»A” 1 rachunku odrebnego srodkoéw wiasnych,

c) date pisma z komorki merytorycznej MF wnioskujacej o zaplate dodatkowych ptatnosci na rzecz

budzetu UE.

IV. Ksiegi rachunkowe
1. Ksiegi rachunkowe dla kazdej czgsci obejmuja zbiory zapisow ksigegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
1)  dziennik;
2)  ksiege glowna;
3)  ksiegi pomocnicze;

4)  zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
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5)  wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Dziennik przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji gospodarczych

prowadzony jest w nastepujacy sposob:

1)  zapisy w dzienniku obrotéw sa kolejno numerowane;

2)  sumy zapisOw liczone sg w sposob ciagty;

3) kazdy =zapis wystgpujacy w dzienniku obrotow zawiera informacje umozliwiajace jednoznaczng
identyfikacje dowodow ksiegowych bedacych podstawa danej pozycji;

4)  poszczegolne pozycje dziennika obrotéw posiadajg automatycznie nadany numer pozycji;

5) kazdy dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacje daty operacji oraz osoby, ktora dokonata
wprowadzenia oraz zaksiggowania dokumentu;

6)  obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

3. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) przeznaczona jest do przedstawienia w okre§lonym porzadku

obrotow na kontach i prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

1) podwojnego zapisu, z wylaczeniem kont pozabilansowych;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkéw, wczesniej nieprzypisanych, ktére ujmowane sg

w terminie ich zaptaty;

3) powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem zapisow kont
ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek,
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwnej. Konta ksiag
pomocniczych tworzy si¢ w miare istniejacych potrzeb. Ksiegi pomocnicze moga by¢é tworzone
w szczegolnosci do nastepujacych kont ksiggi gldwnej:

1)  srodkow trwatych;

2)  pozostalych srodkow trwatych;

3)  wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych;

4)  umorzenia: $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych;

5)  $rodkoéw trwatych w budowie;

6)  srodkow pienieznych na rachunku bankowym;

7)  rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

8)  rozrachunkoéw publiczno-prawnych;

9)  rozrachunkow z tytutlu wynagrodzen;

10) pozostalych rozrachunkow z pracownikami;

11) pozostatych rozrachunkow;

12) kosztéw wedlug rodzaju;

13) przychodow z tytutu dochodéw budzetowych;
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14) przychodow i kosztéw finansowych;

15) pozostatych przychodow i kosztéw dziatalnosci operacyjnej;

16) funduszu jednostki;

17) funduszu celowego;

18) zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

19) rozliczen z tytutu skarbowych papierow wartosciowych;

20) rozrachunkow z tytutu udzielonych pozyczek z budzetu panstwa;

21) rozrachunkow z tytutu zrealizowanych poregczen i gwarancji Skarbu Panstwa;

22) operacji gotowkowych (kasa);

23) rozrachunkow z tytutu transakcji na instrumentach pochodnych.

5. Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi glownej, ktore jest zgodne z obrotami dziennika, sporzadza si¢
na koniec kazdego miesigca. Zestawienie zawiera w szczegdlnosci:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego wszystkich wystepujacych kont
ksiggowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego. Przy

prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych

moze byc¢ sporzadzone w postaci pliku elektronicznego zapisanego w odrgbnym folderze.

6. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zasada zapisu jednostronnego. Ujmowane sg na nich miedzy innymi: plan finansowy wydatkow
budzetowych, plan finansowy dochodow budzetowych, plan wydatkéw srodkow europejskich, zaangazowanie
wydatkow srodkow europejskich roku biezacego i przysztych lat, zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego i przysztych lat, zapewnienie finansowania przedsiewzigcia, zobowigzania sporne i warunkowe
z tytutu dodatkowych wezwan do zaptaty Komisji Europejskiej, zobowigzania warunkowe z tytutu udzielonych
porgczen 1 gwarancji Skarbu Panstwa, zobowigzania warunkowe Skarbu Panstwa z tytulu kredytow

otrzymanych, nalezno$ci finansowe zagraniczne obj¢te umowami restrukturyzacyjnymi Skarbu Panstwa.

V. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z zastosowaniem technik komputerowych. Za rdéwnoznaczne
z ksiggami rachunkowymi uznaje si¢ komputerowe zbiory danych tworzace system finansowo-ksiggowy.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ewidencja ksiggowa

prowadzona przez NBP i BGK moze by¢ prowadzona w walucie obcej.
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3. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sg nastepujace programy komputerowe:
1) czes$¢ 19:
a) ,System finansowo-ksiegowy SFINKS” firmy PC-BEST S.C. z siedziba w Szczecinie —
wersja 10.23,
b) ,,System finansowo-ksiggowy Asseco Softlab ERP” firmy Asseco Business Solutions oddziat
Softlab obejmujacy moduty:
— ewidencje warto§ciowa — wersja 5.2 FK, baza danych 7.0 SQL od 2003 r., wersja 9.7 FK, baza
danych MS SQL 2008 od pazdziernika 2008 r.,
— ewidencje iloSciowo-warto$ciowa zapasOw magazynu materiatdw — wersja 7.0 MAG, baza
danych 7.0 SQL od 2000 r., wersja 9.7 MAG, baza danych MS SQL 2008 od pazdziernika
2008 1.,
— ewidencje ilosciowo-wartosciowa $rodkdéw trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencj¢ ilosciowa pozostatych §rodkéw trwalych i pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych — wersja 7.0 ST, baza danych 7.0 SQL od 2000 r.,
wersja 9.7 ST, baza danych MS SQL 2008 od 19 stycznia 2009 r.,
— ewidencj¢ prowadzong na potrzeby sporzadzenia i przestania za pomoca Srodkow komunikacji
elektronicznej informacji, o ktoérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pozn. zm.”), tj. JPK — baza danych
MS SQL 2008, wersja 88;
2) cze$¢ 79:
a) w BGK - systemy informatyczne firmy Asseco Poland S.A. defBank DUA — wersja 3.06.00c/00;
egz. 5.04.00.0c—0c03; SOK DUA — wersja 1.05; def3000/TR_DUA — wersja 2.56.012,
b) w NBP — system informatyczny ewidencji ksiggowe;j ,,Obstuga Zobowigzan i Naleznosci (OZIN)”;
3)  cze$¢ 82 — ,Program finansowo-ksiggowy Eurobudzet” firmy Micomp Systemy Komputerowe
w Katowicach — wersja 1.3.7.30;
4)  czgs¢ 84 — ,,System finansowo-ksiggowy C-LAND FK-M” firmy C-LAND Sp. z 0. 0. w Warszawie —
wersja 1.73g od 1 stycznia 2015 r.;

VI. Zasady sporzadzania sprawozdan
1. Do ksiag rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe,
ktore wptynety do sekretariatu komorki organizacyjnej MF wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla
danej czesci budzetowe;:
1)  nie pozniej niz do 2. dnia nastgpnego miesigca; w przypadku gdy dzien ten przypada na dzien wolny od
pracy — do nastgpnego dnia roboczego nastgpujacego po tym dniu; dokumenty z data wplywu po tym
terminie kwalifikowane sg do kolejnego okresu sprawozdawczego; w szczegoélnie uzasadnionych

przypadkach dopuszcza si¢ ujecie dokumentu w sprawozdaniu po wskazanym terminie;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, 2193, 2215, 2244,

2354, 2392 i 2433 oraz z 2019 r. poz. 675, 1018, 1495 i 1520.
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2) nie pdzniej niz do 8. dnia miesigca za miesigc poprzedni w przypadku gdy dzien ten przypada w dzien
wolny od pracy — do nast¢pnego dnia roboczego nastepujacego po tym dniu — w czgsci 79 1 zgodnie z tg
zasadg sporzadza si¢ sprawozdania za dany okres sprawozdawczy; dokumenty z datg wplywu — po tym
terminie kwalifikowane sa do kolejnego okresu sprawozdawczego;

3) nie pdzniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca po kwartale za kwartal poprzedni — w czesci 79
w zakresie pozabilansowych zobowigzan warunkowych z tytutu porgczen gwarancji Skarbu Panstwa.

2. W sprawozdaniu budzetowym ujmuje si¢ dokumenty, ktére wplynely do sekretariatu komorki
organizacyjnej MF wiasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych dla danej czeséci budzetowe;:

1)  za okres od stycznia do listopada — zgodnie z ust. 1;

2)  za grudzien — nie pdzniej niz do 10 stycznia nastepnego roku;

3)  zarok — nie pdzniej niz do dnia 25 stycznia nastgpnego roku.

3. W sprawozdaniu finansowym ujmuje si¢ dokumenty, ktére wplynely do sekretariatu komorki
organizacyjnej MF wlasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych dla danej czesci budzetowej — nie pdzniej
niz do 10 marca nastgpnego roku; dowody finansowo-ksiegowe, ktore wptyna po tym terminie i nie maja
istotnego wplywu na sume bilansowa w danej cze$ci budzetowej albo w przypadku czgsci 84 — na wynik
finansowy, to jest ich warto$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowej w danej czesci budzetowej, a w przypadku
czesci 84 — 3% bezwzglednej wartosci wyniku finansowego roku poprzedniego, sa ujmowane w ksiegach
rachunkowych roku nastepnego.

4. W czeSci 82 w sprawozdaniu miesiecznym Rb-28 za styczen wykazuje si¢ rate czgsci o§wiatowej
subwencji ogblnej dla gmin, powiatow i wojewodztw przekazang jednostkom organizacyjnym samorzadu

terytorialnego w grudniu roku poprzedniego na styczen tego roku.

VII. Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej
1. Czeg$¢ 19 (w zakresie pkt 1-3 i 5-8), 79 i 84 (w zakresie pkt 1) oraz czgs¢ 82 (w zakresie pkt 1-4):

1)  na kontach 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotu nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny; zapis ten mozna réwniez
stosowa¢ w przypadku kont zespotow 2, 4, 71 8;

2)  odpisy aktualizujace naleznosci tworzy si¢ na dzien bilansowy;

3) naliczone odsetki ustawowe oraz podatkowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koncie 221
w korespondencji z kontami zespotu 7 w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu; odsetki od naleznosci wymagalnych, ale niezaptaconych ujmuje si¢ nie pdzniej niz pod
datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

4)  odstepuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza
trzykrotno$ci warto$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia

23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 i z 2019 r. poz. 1051), za traktowanie
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S)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przesylki listowej jako przesyiki poleconej, o ktérej mowa w art. 54 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z pozn. zm.”);

do umarzania, odraczania i rozkladania na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny stosuje si¢ przepisy art. 56—58 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869);

naktady inwestycyjne ponoszone przez MF w zwiazku z zakupami centralnymi, ksiggowane na koncie
080, przekazywane sa na podstawie wystawionych przez komoérke merytoryczng MF dowodow PT do
jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Finansow, Inwestycji i Rozwoju, a nastepnie
wyksiegowywane w korespondencji z kontem 800, z pominigciem ksiegowan na koncie 011;
wyksiegowanie nastepuje po zakonczeniu catej inwestycji lub jej etapu;

w zwiazku z art. 142 § 6 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2019 r. poz. 684
1 1504) dopuszcza sie ujecie w ksiegach rachunkowych MF operacji gospodarczych dotyczacych
regulowania zobowiazan, tj. kosztéw sporzadzenia opinii i raportu bieglego rewidenta za badanie
sprawozdan wyborczych komitetéw wyborczych partii politycznych i komitetow wyborczych wyborcow
na podstawie dokumentéw wystawionych na Krajowe Biuro Wyborcze;

w przypadku zmiany zrodla finansowania operacji gospodarczej ujetej w kosztach poprzedniego roku,
dopuszcza sig ksiggowanie korekty na koncie 800 — Fundusz jednostki.

2. Czg$¢ 79:

odsetki i optaty od zobowigzan finansowych, niezaleznie od tego czy sa wymagalne, czy do zaplaty
w przysztych okresach ujmuje si¢ jako zobowigzania z tytutu wydatkow budzetowych i1 zalicza do
kosztow finansowych;

odsetki i1 optaty od naleznosci finansowych nalezne do zaptaty w danym roku budzetowym zalicza si¢ do
przychodow finansowych, a odsetki i oplaty od naleznosci finansowych ptatne w latach przysztych
zalicza si¢ do rozliczen migdzyokresowych przychodow;

zobowigzania i naleznosci z tytulu odsetek i optat nalicza si¢ zgodnie z warunkami umow
kredytowych/pozyczek, emisji skarbowych papieréw wartosciowych oraz z innymi wlasciwymi
umowami i ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zniej niz na koniec biezacego miesiaca;

odpisy z tytutu dyskonta i premii otrzymanej zalicza si¢ odpowiednio do kosztéw lub przychodow
finansowych danego okresu sprawozdawczego, proporcjonalnie do terminu zapadalno$ci skarbowego
papieru warto$ciowego;

oplaty za przedterminowy wykup skarbowych papierow wartoSciowych pomniejszaja w pierwszej
kolejnosci zobowigzania z tytulu naleznych odsetek, a nastgpnie zobowigzania z tytutu kapitatu danej
serii skarbowych papierow warto§ciowych;

wyplaty z tytulu skapitalizowanych odsetek od skarbowych papierow wartosciowych realizowane sg

z wydatkow na rachunku biezacym;

3)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 924, 1018, 1495, 1520,
1553, 1556, 1649, 1655, 1667, 1751 i 1818.
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7)

8)

porgczenia i gwarancje Skarbu Panstwa na rzecz podmiotow krajowych i1 zagranicznych, w tym

miedzynarodowych organizacji finansowych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej w walucie przedmiotu

poregczenia/gwarancji, z zachowaniem nastepujacych zasad:

a)

b)

d)

g)

h)

warto$¢ niewymagalnych zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji wycenia si¢ wedtug ich wartosci
nominalnej i uyymuje si¢ w ewidencji pozabilansowej,

warto$¢ nominalna niewymagalnych (potencjalnych) zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji
oznacza oszacowang kwote, ktora Skarb Panstwa (poreczyciel/gwarant) bytby zobowiazany zaptacic
do konca okresu obowigzywania poreczenia/gwarancji, przy zalozeniu petnego wykorzystania
srodkdw z porgczonego/gwarantowanego zobowigzania, gdyby dtuznik, za ktérego udzielono
poreczenia/gwarancji, nie dokonat sptaty zobowigzania samodzielnie z tytutu §wiadczenia gldéwnego
(wartosci nominalnej zobowigzania), jak i $wiadczen ubocznych, jezeli zostaty objete poreczeniem
lub gwarancja,

do wyliczenia warto$ci nominalnej niewymagalnych (potencjalnych) zobowigzan objetych
poreczeniem lub gwarancja, podlegajacych oprocentowaniu wedlug zmiennych stép procentowych,
przyjmuje si¢ stope procentowg opublikowang w ostatnim dniu operacji danego okresu
sprawozdawczego,

kwote niewymagalnych zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji ujmuje si¢ oddzielnie dla kazdej
umowy objetej poreczeniem lub gwarancja, z uwzglednieniem podmiotéw poreczenia/gwarancji,
podstawa do powstania wymagalnych zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji jest wezwanie do
zaptaty otrzymane przez Skarb Panstwa, w trybie i na zasadach okreslonych w umowie
porgczenia/gwarancji, albo otrzymanie od kredytobiorcy informacji o niemozno$ci uregulowania
przez niego zobowigzan w terminie ich wymagalno$ci, do czego jest zobowigzany w umowie
o udzielenie porgczenia/gwarancji,

w chwili wykonania umowy porg¢czenia/gwarancji w ewidencji bilansowe] ujmuje si¢, jako
nalezno$¢ glowng Skarbu Panstwa, pelna kwote optaconych przez budzet panstwa wymagalnych
zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji, w podziale na dtuznikéw oraz z wyodrgbnieniem kazdej
umowy o udzieleniu porgczenia/gwarancji; warto§¢ nominalna wymagalnych zobowiazan z tytulu
poreczenia lub gwarancji oznacza kwote Swiadczenia poreczyciela (gwaranta) nalezng do zaptaty,
obejmujaca rowniez swiadczenia uboczne,

warto$¢ naleznosci gtownej stanowi kwote optacona przez budzet panstwa wymagalnych
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji Skarbu Panstwa,

decyzje o dokonaniu odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznos$ci glownej oraz odsetek i optat
naleznych z tytulu porgczen i gwarancji oraz o ich zmniejszeniu w zwigzku z umorzeniem, zmiang
sytuacji finansowej dtuznika lub z odpisaniem naleznos$ci nie$ciggalnych podejmuje wilasciwa

komorka organizacyjna MF;

ewidencja ksiggowa zobowigzan finansowych z tytutu operacji instrumentami pochodnymi prowadzona

jest wedlug nastepujacych zasad:
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9)

10)

a)

b)

d)

g)

h)

i)

wymiane kapitatu swapu walutowego (warto$¢ poczatkowa i koncowa) ujmuje sie¢ w ewidencji
ksiggowej na koncie rozliczen z tytulu operacji instrumentami pochodnymi,

kwote ptatnosci poczatkowej z tytutu transakcji swap, realizowang z rachunku wydatkow, ksigguje
si¢ na koncie rozliczen migdzyokresowych kosztow z tytutu transakcji swap i zalicza si¢
odpowiednio w koszty finansowe proporcjonalnie do uptywu czasu utrzymywania danego
instrumentu pochodnego,

kwote poczatkowa otrzymana z tytutlu transakcji swap ksigguje si¢ na koncie rozliczen
miedzyokresowych przychodow z tytutu transakcji swap i zalicza si¢ odpowiednio w przychody
finansowe proporcjonalnie do uptywu czasu utrzymywania danego instrumentu pochodnego,

odsetki do otrzymania i do zaptaty od instrumentow pochodnych ksigguje si¢ w przychody lub
koszty finansowe w korespondencji z kontem rozliczen z tytulu operacji instrumentami
pochodnymi,

odstepuje sie od naliczania odsetek za op6znienie od kwot niezaptaconych i dochodzenia tych kwot,
ktére wraz z odsetkami nie przekraczajg 100 zt,

wpltywy z tytulu odsetek otrzymanych w danym roku budzetowym przekazywane sa na
pomniejszenie wydatkow na rachunku biezacym (subkonto wydatkow),

premie wyptacone lub otrzymane ksieguje si¢ na koncie rozliczen z tytutu operacji instrumentami
pochodnymi i zalicza si¢ odpowiednio w koszty finansowe/przychody finansowe réwnolegle do
uplywu czasu utrzymywania danego instrumentu pochodnego,

instrumenty pochodne wycenia si¢ w wartosci godziwej, nie pdzniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego i na dzien rozliczenia transakcji,

zyski lub straty z wyceny warto$ci godziwej ksieguje si¢ na konto przychodow lub kosztow
finansowych okresu sprawozdawczego,

pochodne instrumenty finansowe o symetrycznym profilu ryzyka wyceniane sg za pomoca metody

DCEF (discounted cash flow), tj. zdyskontowanych przeplywow pienigznych;

warto$¢ naleznos$ci finansowych z tytulu: poreczen i gwarancji, odsetek od kredytow udzielonych,

udostgpnionych oraz przejetych przez Skarb Panstwa od podmiotow krajowych, odsetek od udzielonych

pozyczek w zwigzku z brakiem ich sptaty przez dluznika aktualizowana jest w drodze odpisu, nie poznie;j

niz na dzien bilansowy, przy czym o dokonaniu odpisu aktualizujacego oraz o jego zmniejszeniu

wzwigzku z umorzeniem, zmiang sytuacji finansowej dluznika lub z odpisaniem naleznosci

nie$ciggalnych podejmuje wlasciwa komorka organizacyjna MF;

zaangazowanie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w ksiggach z zachowaniem nastgpujacych zasad:

a)

zaangazowanie z tytulu wydatkéw do poniesienia w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
w walucie obcej lub polskiej; do przeliczenia stosuje si¢ kurs sredni NBP ogloszony w ostatnim dniu

sprawozdawczym,
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1)

2)

3)

4)

5)

b) zaangazowanie z tytutu instrumentéw pochodnych ujmuje si¢ w paragrafie klasyfikacji budzetowe;j
zobowigzania, ktérego ten instrument dotyczy; otrzymane S$rodki z tytulu tych transakcji
pomniejszajg warto§¢ zaangazowania z tytutu wydatkow budzetowych danego tytutu,

c) mozna stosowa¢ rachunkowos$C¢ zabezpieczen, uwzgledniajac przy wycenie zabezpieczanych
aktywow lub zobowigzan wartos$ci nabytych dla ich zabezpieczenia instrumentow finansowych lub
zmiany ich wartosci.

3. Czgs¢ 84:

ewidencja finansowo-ksiegowa prowadzona jest dla obstugi wptaty sktadki Rzeczypospolitej Polskiej do

budzetu ogdlnego Unii Europejskiej; do §rodkéw wilasnych Unii Europejskiej zalicza si¢ m.in. wplaty

z tytutu DNB, VAT, mechanizmoéw korekcyjnych oraz odsetki i kary za nieterminowe lub nieprawidlowo

naliczone ptatnosci;

rozliczenia platnosci sktadek za lata poprzednie (ang. VAT and GNI balances) ujmowane sa w ksiggach

rachunkowych jako operacje biezacego roku;

roszczenia sporne oraz dokumenty z Komisji Europejskiej informujace o ptatnosci sktadki do budzetu

Unii Europejskiej (dodatkowe wezwania do =zaptaty) ujmowane s3a jako zobowigzania sporne

i warunkowe do czasu potwierdzenia przez polska administracj¢ koniecznosci ich zaptaty;

wpisy na konta pozabilansowe dotyczace:

a) zaangazowania — sg dokonywane przy ewidencji rozrachunkow i kosztow,

b) planu finansowego — ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej pod data uchwalenia planu lub zmiany planu
finansowego,

c) wnioskdw na zmiany do projektu ustawy budzetowej na dany rok pod datg operacji gospodarczej
dla wniosku/decyzji,

d) wnioskéw na zmiany do ustawy budzetowej na dany rok pod datg operacji gospodarczej dla
wniosku/decyzji),

e) wykonania wydatkow — sa dokonywane w momencie ksiegowania zaptaty;

szczegotowe uregulowania dotyczace sposobow ujmowania w ksiegach rachunkowych i rozliczania

poszczegdlnych elementow polskiej sktadki cztonkowskiej do budzetu Unii Europejskiej oraz opis

organizacji i obiegu dokumentow stanowigcych podstawe do wyptaty skladki do budzetu Unii

Europejskiej zawarte zostaty w dokumencie pt. ,,Procedury postgpowania przy realizacji ptatnosci z tytulu

srodkow wiasnych”, dostegpnym w komorce organizacyjnej MF wiasciwej w zakresie systemu $rodkow

wiasnych Unii Europejskie;.

VIII. Wykaz przyjetych uproszczen

1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy przyjmuje si¢ nastgpujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie

ujemnego wptywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz na wynik finansowy:

1)

zgodnie z zasadg wspotmiernosci, dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty biezgcego okresu
wydatkow stanowigcych koszty przyszltych okresow, w przypadkach gdy sa to koszty ponoszone

w kazdym roku obrotowym w porownywalnej wysokosci;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

ze wzgledu na powtarzalno$¢ 1 porownywalno$¢ kwot, operacje z tytutlu tradycyjnych srodkow wiasnych

ujmuje si¢ w miesigcu opracowania informacji w tym zakresie przez komorke organizacyjng MF

wlasciwg do opracowania sprawozdan z rachunku ,,A” i rachunku odrebnego srodkow wiasnych;

dochody budzetowe nieprzypisane, na ktore nie wystawia si¢ rachunku, noty, przekazu platniczego,

decyzji, a ich wysokos¢ wynika z aktow prawnych, np. oplaty za egzamin na doradcg podatkowego,

podlegaja ewidencji na stronie Wn konta 130 i na stronie Ma konta 720 w momencie wptywu $rodkow
pienieznych na rachunek bankowy MF;

koszty wynikajace z faktur, na ktoérych nie ma daty operacji gospodarczej, obejmujacych okres na

przelomie miesiecy i lat, np. fakture za energi¢ elektryczna za okres od 10 sierpnia do 8 wrze$nia ujmuje

si¢ w cigzar ostatniego miesigca, ktorego faktura dotyczy, niezaleznie od daty jej wystawienia (grudzien
biezacego roku, styczen roku nastepnego);

koszty wynikajace z faktur, na ktorych nie ma daty operacji gospodarczej i w ktorych wystepuje

rozliczenie, np. za okres od 1 do 31 pazdziernika oraz abonament za okres od 1 do 30 listopada, ujmuje

si¢ w ciezar miesigca, ktorego dotyczy abonament;

koszty ubezpieczenia pojazdéw ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie pisma z wlasciwej

komorki merytorycznej;

koszty sktadek wynikajacych z cztonkostwa w organizacjach miedzynarodowych oraz obstugi gwarancji

udzielanych przez BGK w ramach portfelowej linii gwarancyjnej de minimis ujmuje si¢ w ci¢zar roku,

ktorego wydatki te dotycza, niezaleznie od daty wystawienia faktury/noty, sporzadzenia pisma,
tj. dokument wystawiony z data grudnia roku biezacego, obejmujacy wydatek roku nastepnego,
ujmowany jest w cigzar roku nastepnego;

oplaty i prowizje bankowe ksieguje si¢ w koszty w oparciu o dane z wyciggu bankowego;

wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi poza granicami kraju, ktérych zroédtem finansowania jest

budzet srodkow europejskich i budzet panstwa, sa finansowane w nastgpujacy sposob:

a) Dbilety za przejazd — w czgsci dotyczacej finansowania z budzetu $rodkow europejskich
(finansowanie UE) — bezpo$rednio z budzetu $rodkow europejskich, natomiast w czgsci dotyczacej
wspotfinansowania krajowego — z budzetu panstwa,

b) diety i inne nalezno$ci przystugujace pracownikowi, wyptacane zaliczkowo w gotowce —
finansowane sa w calos$ci z budzetu panstwa z paragrafu z czwarta cyfra ,,0”, a nastepnie po
zatwierdzeniu rozliczenia podrozy stuzbowej w czesci dotyczacej finansowania UE, refundowane sg
z budzetu $rodkow europejskich, a w cze$ci dotyczacej wspotfinansowania krajowego —
przeksiegowywane z paragrafu z czwartg cyfra ,,0” na paragraf z czwarta cyfra ,,9”;

zaliczki w ramach programow/projektow zwigzane z podrozami stuzbowymi krajowymi, ktorych zrodlem

finansowania jest budzet sSrodkdéw europejskich i budzet panstwa, sg wyplacane w gotowce i finansowane

w catosci z budzetu panstwa z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”, a nastgpnie po zatwierdzeniu rozliczenia

podrézy stuzbowej w czesci dotyczacej finansowania UE, przelewane sg z budzetu §rodkow europejskich,
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1)

a w cze$ci dotyczacej wspotfinansowania krajowego — przeksiegowywane z paragrafu z czwartg cyfrg ,,0”
na paragraf z czwartg cyfra ,,9”;

w magazynie broni stosuje si¢ uproszczona procedur¢ ewidencji zapasow amunicji polegajaca na
pomini¢ciu informatycznego systemu ,Magazyn” oraz wykorzystywaniu prowadzonych rejestrow
i dokumentacji jako dowodow ruchu materiatowego (magazyn przyjmie, magazyn wyda). Komorki
organizacyjne wlasciwe do spraw zabezpieczenia i ochrony przez Wewnetrzng Stuzbg Ochrony MF
(WSO0), administrowania i gospodarowania mieniem operacyjnym wykorzystywanym do wykonywania
czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, na podstawie dokonanych wpisow w ,,Ksigzce stanu uzbrojenia”
i ,,Karcie rozchodu amunicji”, przekazuja informacje wg stanu na koniec danego miesiagca do komorki
organizacyjnej wilasciwej do obstugi finansowo-ksiegowej MF o przyjeciu badz wydaniu amunicji
z magazynu broni, celem ujecia zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych; informacje

przekazuje si¢ w piSmie zawierajagcym formute:

»stan poczatkowy zapaséw amunicji w magazynie broni na dzien .... wartosc .... zi,

przyjeto amunicje szt. .... cena jedn. .... zt warto$¢ ogétem .... zt na podstawie ....,

wydano amunicj¢ szt. .... cena jedn. .... zt warto$¢ ogotem .... zt na podstawie ....,

stan koncowy zapas6w amunicji w magazynie broni na dzien .... wartosc .... zt”,

12)

13)

14)

podpisanym przez pracownika wiasciwej komorki organizacyjnej do spraw zabezpieczenia WSO/do
wykonywania czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu
broni, oraz dyrektora nadzorujacego dana komorke organizacyjng MF lub jego zastepce;

dokumentowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zadan zwigzanych z rozpoznawaniem,
wykrywaniem i1 zwalczaniem przestepstw finansowanych w ramach planu wydatkow MF — czegs¢ 19
odbywa si¢ w sposob uproszczony, tj. na podstawie Polecenia wykonania dyspozycji wystawionego przez
pracownika wlasciwej komorki organizacyjnej MF do spraw zwigzanych z rozpoznawaniem,
wykrywaniem 1 zwalczaniem przestgpstw w oparciu o uprzednio sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury badz réwnowazne im dowody. Po sprawdzeniu
i zaakceptowaniu przez Dyrektora lub zastepce Dyrektora ww. komorki organizacyjnej MF Polecenie
wykonania dyspozycji jest przekazywane do komodrki organizacyjnej wilasciwej do obstugi
finansowo-ksiegowej MF w celu realizacji dyspozycji, na 3 dni robocze przed upltywem ostatniego dnia
terminu platnosci lub, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w terminie krotszym. Za date dowodu
przyjmuje si¢ dat¢ wystawienia, natomiast za dat¢ operacji gospodarczej uznaje si¢ date¢ akceptacji pod
wzgledem merytorycznym przez Dyrektora lub zastgpce Dyrektora Departamentu/Biura;

faktur¢ wyrazong w walucie obcej, ktora wplynegta do komorki organizacyjnej wiasciwej do obshugi
finansowo-ksiggowej MF 1 zostala zaptacona w tym samym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢
w koszty 1 zobowigzania w PLN wedtug kursu z dnia zaptaty;

fakture/note dotyczacg platnosci sktadek do umoéw/organizacji miedzynarodowych wyrazong w walucie

obcej, ktorej dyspozycja zaplaty wskazuje platnos¢ w dwoch transzach: pierwsza transz¢ ujmuje si¢
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15)

16)

17)

18)

w koszty i zobowigzania w PLN wedtug kursu z dnia zaptaty, druga transz¢ zobowigzania ujmuje si¢

w PLN wedtug kursu $redniego z dnia poprzedzajacego dzien wystawienia dokumentu;

dyspozycje zaptaty zobowigzan z tytutu sktadek do umoéw/organizacji migdzynarodowych ujmuje si¢

w kwocie zobowigzania na dany rok pomniejszonej o ewentualne nadwyzki z lat ubieglych, wycena

dokonywana jest zgodnie z ust. 1 pkt 14;

technika komputerowego dokumentowania zapisow ksiggowych stosowana przez dysponenta III stopnia

czesci 19, dysponenta czesci 19 1 czedci 84 dopuszcza zaniechanie zamieszczania na dowodach dekretu

ksiggowego. W szczegdlnosci w przypadku:

a) czeSci 19 system finansowo-ksiegowy pozwala na uzyskanie informacji o sposobie ewidencji
dowodu na kontach ksiegi gtownej i kontach ksigg pomocniczych zgodnie z zasada podwojnego
zapisu; sposob dokonywania zapisow w poszczegélnych rejestrach umozliwia jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi; program pozwala na
wydruk dekretu, ktéry jest podpinany pod dokumenty; wydruk ten zawiera takze informacje
o okresie, w ktérym dany dokument ma by¢ zaksiggowany,

b) czgsci 84 operacje ksiggowe sa zapisywane w systemie finansowo-ksiggowym w formie
dokumentow polecenia ksiggowania — (PK), ktore zawieraja informacje o okresie i sposobie
ewidencji dokumentacji zrédtowej (dekretacja);

dla czesci 79 ewidencja na kontach analitycznych operacji z tytutu obcigzen rachunkéw pomocniczych

prowadzonych w BGK i dotyczacych konsolidacji srodkéw publicznych, prowadzona jest w kwotach

zbiorczych, bedacych suma przelewow zrealizowanych kazdego dnia;

dla czesci 19 ewidencje zdarzen gospodarczych prowadzi si¢ z pominigciem zespotu 5 — ,,Koszty wedtug

typow dziatalnosci i ich rozliczenie”, i zespotu 6 — ,,Produkty”.

B. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

I. Wycena aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa w MF na koniec roku obrotowego wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie

z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych, z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

srodki trwale w budowie (inwestycje) — w wysokosci ogdotu kosztow poniesionych na ich budowe,
montaz, przystosowanie, ulepszenie srodka trwatego;

srodki trwate — w przypadku nabycia — wedlug cen nabycia, a w przypadku wytworzenia — wedlug
kosztow wytworzenia lub wartosci po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisy umorzeniowe;
koszty posrednie zwigzane z zakupem lub wytworzeniem $rodka trwatego rozlicza si¢ proporcjonalnie
w stosunku do ogotu poniesionych kosztow bezposrednich;

srodki trwate, towary, materiaty otrzymane od innych jednostek nieodptatnie lub w formie darowizny —
wedlug warto$ci rynkowej na dzien nabycia lub wartos$ci okreslonej na podstawie decyzji wlasciwego
organu; warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami

tego samego rodzaju, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia (tzw. warto$¢ godziwa); w przypadku
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4)

S)
6)

7)

8)

9)
10)

1)

braku mozliwosci ustalenia wartosci godziwej, warto$¢ sktadnika majatku ustala si¢ wedlug wyceny
Z€CZ0ZNawcy;

ujawnione $rodki trwale — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, a gdy nie jest to mozliwe,
wedtug wartosci godziwej z dnia ujawnienia; w przypadku braku mozliwosci ustalenia wartosci godziwe;j,
warto$¢ sktadnika majatku ustala si¢ wedtug wyceny rzeczoznawcy;

rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedtug cen nabycia lub kosztu wytworzenia;

do bilansu warto$¢ srodkéw trwatych przyjmowana jest w wysokosci netto, tj. po pomniejszeniu ich
wartos$ci poczatkowej o warto$¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku uzytkowania $rodka
trwatego;

krajowe $rodki pienigzne (zlote polskie) wycenia si¢ i uyymuje w ksiegach rachunkowych w warto$ci
nominalne;j;

srodki pieniezne w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujagcym na ten dzien $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP; jezeli na dzien bilansowy $redni kurs walut obcych ustalony
przez NBP r6zni sie od kursu przyjetego do ustalenia zaewidencjonowanych warto$ci Srodkow
pienieznych, przed sporzadzeniem bilansu warto$¢ srodkdéw pienieznych wyrazonych w walutach obcych
aktualizuje si¢, przyjmujac sredni kurs walut ustalony przez NBP na dzien bilansowy, a powstate z tego
tytulu roznice kursowe wyrazone w ztotych zalicza si¢ do przychodoéw lub kosztow operacji finansowych;
naleznos$ci i zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zastrzezeniem pkt 10;

naleznosci i zobowigzania w walutach obcych wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych po ich przeliczeniu
wedtug kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien ich
powstania, ktory pokrywa si¢ najczeséciej z dniem poprzedzajagcym wystawienie faktury sprzedazy lub
zakupu; jezeli na dzien bilansowy rozrachunki te nie zostaly uregulowane, przelicza si¢ je po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez NBP. Zasadg te stosuje
si¢ takze w przypadku pozostatych operacji dokonywanych na rachunkach prowadzonych w walutach
obcych;

udzialy w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt la ustawy o rachunkowosci,
inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedtlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty warto$ci lub wedlug wartosci godziwej albo skorygowanej ceny nabycia — jezeli dla danego
sktadnika aktywow zostat okreslony termin wymagalno$ci; warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé
do warto$ci w cenie rynkowej, a réznicg z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 tej ustawy.

2. Srodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz

1 rok finansuje si¢ ze $rodkow pienigznych przewidzianych na finansowanie inwestycji i ewidencjonuje na

koncie 011, w warto$ci poczatkowej okre§lonej wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

3. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu, wartos¢ poczatkowa tych $rodkow powigksza si¢ o sumg

wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych. Srodek

trwaly uwaza si¢ za ulepszony, gdy suma wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,

adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku obrotowym przekracza 10 000 zt brutto i wydatki te powoduja
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wzrost wartosci uzytkowej ulepszonego $rodka trwatego w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do

uzywania.

4. Srodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt zakupione, wytworzone lub otrzymane
nieodplatnie sa umarzane stopniowo wedlug metody liniowej, poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym przyjeto je do ewidencji wedtug stawek okreslonych w zataczniku do ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865 i 1309).

5. Odpiséw umorzeniowych od ujawnionych $rodkow trwalych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktorym sktadniki te zostaly wprowadzone do ewidencji.

6. Odpisow umorzeniowych od s$rodkow trwatych dokonuje si¢ do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zréwnanie sumy odpisdéw umorzeniowych z ich wartosciag poczatkowa, lub w ktérym zostaty
wystawione dowody ksiegowe PT — na nieodplatnie przekazane $rodki trwate, dowody ksiggowe LZ — na
zlikwidowane $rodki trwale, stwierdzony ich niedobdr lub powstata szkode materialng w $rodkach trwatych
badz dowody ksiggowe LS — na sprzedane srodki trwate.

7. Naliczone miesi¢czne odpisy umorzeniowe srodkow trwatych ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych na
koniec kazdego miesigca roku obrotowego, na koncie 071.

8. Dotychczasowe odpisy umorzeniowe od $rodkéw trwalych i1 pozostalych s$rodkow trwatych
otrzymanych nieodptatnie, uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcu przyjecia do ewidencji, natomiast
naliczone odpisy umorzeniowe od $rodkow trwatych przekazanych nieodptatnie, zlikwidowanych Iub
sprzedanych wyksiggowuje si¢ w miesigcu przekazania, zlikwidowania badz sprzedazy.

9. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury, w tym zabytkow (obrazow, dziet sztuki, rzezb, grafik,
rycin itp. — ewidencjonowanych na koncie 016) stanowigcych rzeczy ruchome, bedace dzielem czlowieka,
stanowigce $wiadectwo minionej epoki badz zdarzenia oraz dobra kultury wspotczesnej bedace dorobkiem
wspotczesnie zyjacych pokolen, ktorych zachowanie lezy w interesie spotecznym ze wzgledu na posiadang
warto$¢ historyczna, artystyczna lub naukowa.

10. Meble i dywany, bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, oraz pozostate Srodki trwate o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000 zt finansuje si¢ ze $rodkow na wydatki biezace oraz umarza si¢
jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do ewidencji. Wymienione sktadniki majatkowe ewidencjonuje si¢
na koncie 013 w wartosci poczatkowej okreslonej wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a umorzenie
na koncie 072, z wyjatkiem:

1) mebli, dywandéw oraz pozostatych skladnikow majatkowych stanowigcych pierwsze wyposazenie
obiektow budowlanych, ktore bez wzgledu na ich warto§¢ poczatkowa finansuje si¢ ze $rodkow
inwestycyjnych; w przypadku gdy ich warto§¢ poczatkowa przekracza 10 000 zt — umarzane sg zgodnie
z zasadami okreslonymi w ust. 4 oraz ewidencjonowane na koncie 011, a umorzenie na koncie 071,
natomiast gdy ich warto$¢ poczatkowa nie przekracza 10 000 zt — ewidencjonowane sg na koncie 013,

a umorzenie na koncie 072;
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2)  godel, zegarow, luster, wentylatorow biurkowych i stojacych, kalkulatorow, specjalistycznych zszywaczy
i dziurkaczy do dokumentow, lamp oswietleniowych, map, czajnikdéw, tablic korkowych, ktore bez
wzgledu na warto$¢ nie sg uyymowane na koncie 013, a objete sg wylacznie ewidencjg ilosciows.

11. Pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 1 000 zt podlegaja wylacznie
ewidencji ilo§ciowej (nie ujmuje si¢ ich na koncie 013), z wyjatkiem pierwszego wyposazenia, o ktorym mowa
w ust. 10 pkt 1.

12. Torby stuzbowe, walizki bagazowe, nesesery, teczki na dokumenty (z wyjatkiem specjalistycznego
przeznaczenia), zastawa stotowa (sztuéce, szklanki, talerze, tace, termosy, itp.), parasole, flagi — bez wzgledu
na warto$¢ poczatkowa — przyjmowane sg na stan magazynu materiatow biurowych.

13. Sprzet przeciwpozarowy (gasnice, weze, koce przeciwpozarowe itp.) material tkaninowy, firany,
zastony, zaluzje, rolety, verticale, wyktadziny, chodniki, odziez (robocza, specjalistyczna, togi itp.), kosze,
maty, materace, posciel, koce, kotdry, poduszki, obrusy, serwety, choinki, kanistry, materiaty eksploatacyjne
1 narzgdzia z przeznaczeniem dla stuzb technicznych — bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa — przyjmowane
s na stan magazynu technicznego, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 1.

14. Materiaty i akcesoria informatyczne — bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa — przyjmowane sa na
stan magazynu informatycznego.

15. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu treSci, a zwlaszcza dokumenty
graficzne dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

16. Zbiory biblioteczne finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace oraz ze $rodkow Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) i ewidencjonuje na koncie 014 wedtug rzeczywistych cen zakupu
brutto. Sg one w 100% umarzane w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej. Umorzenie
ewidencjonuje si¢ na koncie 072.

17. W ewidencji nie ujmuje si¢ materialow wykorzystywanych na biezgco, a w szczegdlnosci
egzemplarzy wydawnictw ciaglych, glownie dziennikéw i magazynoéw, wydawnictw reklamowych, dziennikow
urzedowych, katalogow, prospektow oraz instrukcji obstugi.

18. Uzgodnienie stanu biblioteki z ksiggami rachunkowymi odbywa si¢ raz na kwartat. Pracownik
biblioteki sporzadza zestawienia wartosci zbiorow i podpisane (podpis wraz z imienng pieczecia) oraz
zaakceptowane przez przetozonego przekazuje do komoérki organizacyjnej MF wlasciwej do obstugi
finansowo-ksiggowej celem potwierdzenia zgodnos$ci stanu zbioréw bibliotecznych z ewidencja ksiggowa.

19. Warto$ci niematerialne i prawne stanowig nabyte autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne do
programow/systemow komputerowych i opracowan, filmow, znakdow graficznych itp. oraz udzielone licencje
(sublicencje) na korzystanie z programow/systemow komputerowych, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, przeznaczone na potrzeby MF, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci powyzej
1 roku. Ich warto$¢ poczatkowa stanowi cena nabycia lub koszt wytworzenia, tacznie z kosztami instalacji,

uruchomienia programéw/systeméw komputerowych.
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20. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt i okresie
uzytkowania dluzszym niz 1 rok finansuje si¢ ze $rodkéw pieni¢znych przewidzianych na finansowanie
inwestycji i ewidencjonuje na koncie 020 w wartosci poczatkowe;.

21. Warto$ci niematerialne i prawne, o ktéorych mowa w ust. 20, umarza si¢ stopniowo metoda liniowa,
poczawszy od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostaly przyjete do ewidencji, wedlug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, przy czym ustala
si¢, ze okres dokonywania odpisdw amortyzacyjnych wynosi:

1)  od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace;
2)  od licencji na wyswietlanie filméw oraz na emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych — 24 miesiace;
3)  od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.

22. Naliczone odpisy umorzeniowe od wartos$ci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w ust. 20
121, ymuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koniec kazdego miesigca roku obrotowego. Umorzenie
ewidencjonuje si¢ na koncie 071.

23. Pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000 zt
i okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace i ewidencjonuje si¢ na
koncie 021. Wyjatek stanowig zakupione wartos$ci niematerialne i prawne, bedace pierwszym wyposazeniem
obiektow budowlanych, ktore bez wzglegdu na ich warto$¢ poczatkowa finansuje si¢ ze Srodkow
inwestycyjnych — ewidencjonuje si¢ i umarza odpowiednio wedlug zasad okreslonych dla $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych, w zaleznos$ci od ich wartosci poczatkowej.

24, Warto$ci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w ust. 23, umarza si¢ jednorazowo w 100%
w miesigcu przyjecia do ewidencji. Umorzenie ewidencjonuje si¢ na koncie 072.

25. Dotychczasowe odpisy umorzeniowe od warto$ci niematerialnych 1 prawnych, otrzymanych
nieodplatnie, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcu przyjecia do ewidencji, a wyksiegowuje
w miesigcu nieodptatnego przekazania badz likwidacji.

26. Odpisow umorzeniowych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ do konca tego
miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie sumy odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowa lub w ktorym
zostaty wystawione dowody ksiegowe PT — na nieodptatnie przekazane wartosci niematerialne i prawne,
dowody ksiggowe LZ — na zlikwidowane warto$ci niematerialne i prawne lub stwierdzono ich niedobér, badz
dowody ksiggowe LS — na sprzedane wartos$ci niematerialne i prawne.

27. Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty 1 000 zl, podlegaja
wylacznie ewidencji ilosciowej 1 nie ujmuje si¢ ich na koncie 021.

28. Modyfikacje/aktualizacj¢ oprogramowania/systemu komputerowego w ramach wczesniej udzielonej
licencji/nabytego prawa autorskiego na program, ktoéra wigze si¢ z nabyciem nowej licencji/prawa autorskiego,
przyjmuje si¢ do ewidencji jako nowy odrgbny tytul warto§ci niematerialnych i prawnych, przy czym do zasad
finansowania, ewidencjonowania i umarzania stosuje si¢ odpowiednio ust. 19-27.

29. Modyfikacje/aktualizacje oprogramowania/systemu komputerowego w ramach wczesniej udzielonej

licencji/nabytego prawa autorskiego na program, ktéra nie wigze si¢ z nabyciem nowej licencji/prawa
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autorskiego, niezaleznie od warto$ci zakupu finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace 1 odnosi bezposrednio

w koszty.

30. Programy komputerowe, do ktérych jednostka nie posiada praw majatkowych, nie stanowiag wartosci
niematerialnych i prawnych. Niezaleznie od wartosci zakupu finansowane sg ze §rodkéw na wydatki biezace
i odnoszone bezposrednio w koszty.

31. Uzgodnienia obrotow i stanow (sald) srodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umorzen z ksiggami
rachunkowymi nastgpuja w okresach miesigcznych.

W tym celu pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach prowadzenia ewidencji mienia MF

sporzadza zestawienie obrotow i sald w ujeciu warto$ciowym. Zestawienie podpisane przez pracownika

1 zaakceptowane przez przelozonego jest przekazywane do komoérki organizacyjnej MF wilasciwej do obstugi

finansowo-ksiegowej czesci 19 celem potwierdzenia zgodnosci standw z ksiggami rachunkowymi.

32. Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci naleznos$ci
nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadto$ciowym;

2) naleznosci od dtuznikéow, w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega, a wedlug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

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

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciaggalnos$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalno$ci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na
nie$ciggalne naleznosci.

33. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika, wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okresow zalegania z platnosciag przypisane sg stawki
procentowe odpisow aktualizujagcych wyceng naleznosci wedtug podanego w ust. 34 algorytmu.

34. Podzial na okresy zalegania z ptatno$cig na dzien 31 grudnia dla naleznoSci i przypisane im stawki
procentowe odpisow aktualizujgcych sg nastgpujace:

1) do 1 miesigca — bez odpisu aktualizujacego;



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju ~ — 22 — Poz. 27

2)  powyzej 1 miesigca do 3 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokosci 30% naleznosci;
3) powyzej 3 miesigcy do 6 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci;
4)  powyzej 6 miesigcy do roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci;

5)  powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

35. Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

36. Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastepnego.

37. Nalezno$ci sptacone po 31 grudnia, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie
podlegaja aktualizacji wyceny.

38. W przypadku czesci 82 nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci objetych wstrzymaniem
wykonania decyzji na podstawie wyrokow sadow lub decyzji Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju,
niesptaconych przed terminem ustalenia odpisow ani nierozstrzygnietych wyrokami sagdéw do dnia ustalenia
odpisow.

39. Na koniec okresu bilansowego w terminie do 28 lutego roku nastgpnego tworzy si¢ rezerwe na
przyszte zobowigzania bedace skutkiem toczacych si¢ postepowan sadowych, o ile oszacowana taczna wartosé
rezerwy w poszczegélnych czgéciach budzetowych przekroczy w danej czeSci 1% sumy bilansowej roku
poprzedniego, natomiast w przypadku czesci 84 — 3% bezwzglednej wartoSci wyniku finansowego roku
poprzedniego.

40. Rezerwe, o ktorej mowa w ust. 39, tworzy si¢ wowczas, gdy przeciwko MF wniesiono pozew,
a prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego jest wigksze niz 50%. Podstawa oceny prawdopodobienstwa
wyroku niekorzystnego jest przebieg postgpowania sgdowego wraz z opiniami prawnikéw prowadzacych
sprawy.

41. Ustalajac kwote rezerwy, uwzglednia sie:

1)  kwote gtdwng roszczen wraz z odsetkami, jezeli toczy si¢ postepowanie;

2)  optaty sagdowe;

3)  koszty zastepstwa procesowego;

4)  inne prawdopodobne i mozliwe do oszacowania zobowigzania mogace by¢ nastepstwem toczacego si¢
postgpowania sadowego.

42. W MF funkcjonuja nastgpujagce magazyny:

1)  materialow biurowych;

2)  informatyczny;

3)  techniczny;

4)  broni — nadzorowany przez komorke organizacyjna MF wtasciwa do spraw zabezpieczenia WSO MF;

5)  broni — nadzorowany przez komorki organizacyjne MF wlasciwe do administrowania i gospodarowania
mieniem operacyjnym wykorzystywanym do wykonywania czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych.

43. Materialy zakupione przyjmuje si¢ na stan magazynowy dowodem PZ, ktéry stanowi zatgcznik do

faktury. Rozchdd materiatow z magazynu dokonywany jest zgodnie z metoda ,,FIFO” (pierwsze przyszto —
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pierwsze wyszlo) i odbywa si¢ na podstawie dowodu RW, ktory stanowi zalgcznik do miesigcznego wydruku

stanu magazynowego. Roznice pomiedzy dowodem PZ a faktura wynikajaca z ustalenia ceny jednostkowe;j

brutto traktuje si¢ jako odchylenie od cen ewidencyjnych.
44, Zapasy magazynowe wycenia si¢ wedtug rzeczywistych cen zakupu brutto.
45. Uzgodnienia stanu magazynowego z ksiggami rachunkowymi nastepujg w okresach miesigcznych.

W tym celu pracownik (osoba odpowiedzialna materialnie) sporzadza wydruk stanu magazynowego, podpisuje

go (podpis wraz z imienng pieczatka), z zastrzezeniem ust. 42 pkt 4 i 5. Podpisane zestawienie przez

pracownika i zaakceptowane przez przelozonego przekazuje do komorki organizacyjnej MF wiasciwej do
obslugi finansowo-ksiegowej celem potwierdzenia zgodno$ci stanu magazynu z ksiegami rachunkowymi.
46. W przypadku magazyndéw broni stosuje si¢ uproszczona procedure ewidencji zapaséw amunicji

w magazynie broni, okreslong w czgsci A w dziale VIII ,,Wykaz przyjetych uproszczen” w pkt 11.

47. W czesci 79 stosuje si¢ nastepujace metody wyceny:

1) naleznosci i zobowigzania w walutach obcych wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych po kursie $rednim
NBP obowiazujacym dla danej waluty w danym dniu, o ile dyspozycja Ministra Finansow, Inwestycji
i Rozwoju nie okresla inaczej;

2) naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, zobowiazania z tytulu wydatkow budzetowych oraz
sktadniki aktywow finansowych wyrazone w walutach obcych, podlegaja przeliczeniu na walute polska
na dzien realizacji transakcji albo aktualizacji wyceny w zwiazku ze zmiang kursow walut obcych;
wyrazone w walutach obcych aktywa i1 pasywa podlegaja aktualizacji w zwigzku ze zmiang kursow walut
obcych, nie pozniej niz na koniec ostatniego dnia miesigca oraz na koniec dnia bilansowego, po kursie
srednim NBP ogloszonym w tym dniu; powstatle na dzien aktualizacji réznice kursowe ujmuje si¢
odpowiednio w koszty lub przychody finansowe; do wyceny operacji w walutach obcych BGK stosuje
konta techniczne 590 i 599, prowadzone dla poszczegolnych walut;

3) warto$¢ nominalna porgczen i gwarancji zagranicznych wyrazonych w walutach obcych podlega
przeliczeniu na walute polska na dzien:

a) ujecia w ksiegach, wedtug kursu sredniego NBP ogloszonego w tym dniu,
b) aktualizacji wyceny w zwiazku ze zmiang kursow walut obcych, wedlug kursu $redniego NBP
ogloszonego w tym dniu;

4) warto$¢ odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci z tytutu odsetek od kredytéw udzielonych,
udostepnionych oraz przejetych przez Skarb Panstwa od podmiotow krajowych w zwiazku z brakiem ich
splaty przez dtuznika, wyrazona w walutach obcych, przelicza si¢ walutg polska wedtug kursu $redniego
NBP ogtoszonego w dniu bilansowym, przy czym warto$¢ utworzonego odpisu podlega aktualizacji
z tytulu zmiany kursow walut obcych, w ktorych wyrazona jest naleznos¢ finansowa aktualizowana

w drodze odpisu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

II. Ustalenie wyniku finansowego
1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie

860 ,,Wynik finansowy”.
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1)
2)
3)

011
013
014
016
020
021
030
071

072

073
080

101
130
133
135
136
137
138
139
140
141

201

2. Wynik finansowy netto sktada si¢ z wyniku:
ze sprzedazy;
z pozostatej dziatalnosci operacyjne;;

z operacji finansowych.
C. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Plan kont w ujeciu syntetycznym (Ksiega Glowna)

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Srodki trwate

Pozostate §rodki trwate

Zbiory biblioteczne

Dobra kultury

Warto$ci niematerialne i prawne

Pozostate wartoéci niematerialne i prawne

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych
Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (inwestycje)
ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek lokat funduszu celowego — Funduszu Reprywatyzacji

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Rachunek panstwowych funduszy celowych

Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Rachunek srodkow europejskich

Inne rachunki bankowe

Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze
ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
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202
204
210
221
222
223
224
225
226
227
228
229
231
232
234
236
240
241
242
245
290

300
310
340

400
401
402
403
404
405
409
410

Zobowigzania z tytulu wydatkow budzetowych — dtugoterminowe
Zobowigzania wymagalne

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych — wymagalne

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu §rodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich

Rozliczanie srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Wyptaty na podstawie list ptac

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki dewizowe z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Rozliczenia z tytulu operacji instrumentami pochodnymi

Naleznosci sporne

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci

ZESPOL 3 — MATERIALY I TOWARY

Rozliczenie zakupu
Materiaty

Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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590
599

640
641

720
741
750
751
760
761

800

801

810
811
840
851
852
853
860

904
905
907
908
910
922

ZESPOL. 5 — KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI I ICH ROZLICZENIE

Pozycje wymiany

Réwnowarto$¢ pozycji wymiany
ZESPOL 6 — PRODUKTY

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Dhugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe kosztow
ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Srodki na informatyzacje resortu — Polski Fundusz Stabilizacyjny (PFS)
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne
ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Fundusz jednostki

Fundusz z aktualizacji wyceny — odpisy aktualizujace warto$¢ instrumentéw pochodnych
zabezpieczajacych

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
Subwencje ogodlne dla jednostek samorzadu terytorialnego

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Inne fundusz specjalne

Fundusze celowe

Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

Zobowigzania sporne 1 warunkowe z tytutu dodatkowych wezwan do zaptaty Komisji Europejskiej
Zobowigzania warunkowe z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji Skarbu Panstwa
Zobowigzania warunkowe Skarbu Panstwa z tytutu kredytéw otrzymanych

Naleznos$ci finansowe zagraniczne objete umowami restrukturyzacyjnymi Skarbu Panstwa
Zabezpieczenia wniesione w formie niepieni¢znej

Ewidencja zmian kwalifikowalnosci w projektach
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950
970
971
972
973
974
976
977
978
979
980
981
982
983
984
986
987
988
989
990
991
992
993
994
995
996
997
998
999

Zabezpieczenia otrzymane

Ptatnosci ze srodkow europejskich

Zaangazowanie wydatkow srodkow pozabudzetowych

Zobowigzania warunkowe przejete po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa - MSP
Rozliczenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych — niedobory wzgledne

Obce sktadniki majatkowe

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan wydatkow, ktore w danym roku budzetowym nie wygasaja z jego uplywem
Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji — ustawa budzetowa

Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Plan wydatkow $rodkéw europejskich

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat

Plan finansowy dochodow budzetowych

Blokada wydatkow

Szczegbdlowy plan finansowy wydatkéw do paragrafu 400 — Grupa wydatkoéw biezacych jednostki
Zobowigzania w uktadzie budzetu zadaniowego

Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym

Rachunek zyskow i strat

Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

Rozliczenie zapewnienia finansowania

Plan finansowy wydatkow — ustawa budzetowa Budzet Panstwa

Zaangazowanie wydatkow w ramach Polskiego Funduszu Stabilizacyjnego (PFS)
Plan finansowy wydatkéw — ustawa budzetowa Budzet Srodkéw Europejskich
Zaangazowanie zapewnienia srodkow budzetowych

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

D. BUDOWA KONT ANALITYCZNYCH
I. Czes¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe

1. Dysponent czeSci

Konto analityczne zbudowane jest z 25 znakow i jest podzielone na 9 grup.

W przypadku kont syntetycznych:

080 — po grupie ,,0znaczenie departamentu” stosuje si¢ oznaczenie umowy i kontrahenta;

133 — po grupie ,,zrédto finansowania” stosuje si¢ oznaczenie dla depozytow i dla overnight;

201, 221, 224, 229, 231, 234, 240 (z wylaczeniem zrddet: K, L, S, V), 245, 290 — po grupie ,,paragraf”
stosuje si¢ oznaczenie kontrahenta;

210 — po grupie ,,paragraf” stosuje si¢ oznaczenie rodzaju dziatalno$ci;

800 — stosuje sig¢ strukture wedtug pozycji ,,Zestawienia zmian w funduszu jednostki”;

135, 222, 223, 851 — stosuje si¢ strukture konta wedtug jednostek otrzymujacych srodki;

860 — stosuje sig¢ tylko zrodio finansowania;

910, 970, 976, 992, 993 i pozostalych niewymienionych w pkt 1-7 kont ze zrédtem finansowania S, V, P,
L, K, C, N — stosuje si¢ odrebng strukturg konta, np. wedtug rodzaju depozytow wniesionych w formie
pieni¢znej, rodzaju zabezpieczen wniesionych w formie niepienigznej, wedtlug tytutow wptlat, wedtug
jednostek otrzymujacych $rodki, wedlug oznaczenia decyzji o zapewnieniu finansowania, wedtug umow
ramowych, wedlug projektow itp.;

976 — stosuje si¢ strukturg wedtug pozycji wzajemnych wylaczen pomigdzy jednostkami;

978, 979 — po grupie ,,paragraf’ stosuje si¢ oznaczenie zgodnie z planem finansowym Funduszu
Reprywatyzacji;

991 — stosuje si¢ strukturg wedtug pozycji ,,Rachunku zyskow i strat”.

1.1. Grupy konta analitycznego (tworzenie analityki do konta syntetycznego)

XXX XXXXXXXXXX XX XX XXX XXX.XX:

XXX konto syntetyczne;
X zrodto finansowania;
XXXXX rozdziat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.

w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i1 rozchodow oraz $rodkéw

pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pézn. zm.");

XXXX paragraf, zgodnie z wyzej wymienionym rozporzadzeniem,;

XX symbol departamentu/biura, z uwzglednieniem struktury organizacyjnej MF;

4)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1382 i 1952,

z 2015 r. poz. 931, 1470 i 1978, z 2016 r. poz. 242, 524, 1121, 1504 i 2294, z 2017 r. poz. 73, 162, 580, 1421 i 2231,
z 2018 r. poz. 767 i 1393 oraz z 2019 r. poz. 257 i 1363.
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XX oznaczenie programu, w przypadku zrédla finansowania F oznaczenie
przychoddow i kosztow;

XXX kod ksiggowy/kod projektu zgodnie z planem rzeczowo-finansowym;

w przypadku zrédta finansowania F oznaczenie wybranych pozycji ze sprawozdania budzetowego;

XXX zakres rzeczowy wydatku, zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
z wylaczeniem zrodta finansowania F;

XX oznaczenie rezerwy celowej, a w przypadku kont pozabilansowych —
oznaczenie kolejnego roku budzetowego lub blokady srodkéw z wytaczeniem zrédta finansowania F.

1.2. Zrédta finansowania

D — dochody budzetowe;

B — wydatki budzetowe;

N — wydatki, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego;

S — Polski Fundusz Stabilizacyjny;

V — depozyt;

P — $rodki Inicjatywy Krakowskiej (PSI);

U — budzet $rodkow europejskich;

K — DOKE (doptaty do kredytow eksportowych);

L — PLD (pomoc de minimis);

W — wylaczenia wzajemnych rozliczen;

R — rezerwa celowa/umowy ramowe;

Z — depozyty w formie niepieni¢znej;

E — zapewnienie utrzymania efektow projektu w okresie jego trwatosci;

F — fundusz celowy — Fundusz Reprywatyzacji;

C — fundusz socjalny.

1.3. Oznaczenie programu

00 — bez projektu.

1.4. Kod ksiegowy

Grupa konta analitycznego trzycyfrowa, do oznaczenia realizowanego przez departament/biuro zadania.

1.5. Zakres rzeczowy wydatku

Grupa konta analitycznego trzycyfrowa, do oznaczenia grupy realizowanych przez departament/biuro
zadan.

Oznaczenie programu, kod ksiggowy i zakres rzeczowy wydatku moga by¢ uzupelniane wraz
z przystapieniem departamentu/biura do realizacji zadan w ramach nowego projektu/programu. Wprowadzenie
do planu wydatkbw nowego programu/projektu nie wprowadza obowigzku modyfikacji polityki
rachunkowosci. Ewidencje¢ planu, wydatkow i1 zaangazowania w uktadzie budzetu zadaniowego prowadzi si¢

w innym wymiarze konta.



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju  — 30 — Poz. 27

2. MF (Dysponent III stopnia)
Konto analityczne moze by¢ zbudowane maksymalnie z 25 znakéw, ktore podzielone sg na 6 grup.

W przypadku konta syntetycznego 201, 204, 210, 221, 226, 234, 236, 242, 245, 290 i odpowiednich kont
analitycznych do konta 240, dwie ostatnie grupy, tj. 5 lub 6 znakéw (skrét departamentu/biura/samodzielnego
stanowiska, analityka do zadania) przeznaczone s3 na numer kontrahenta/pracownika. Numer rozpoczynajacy
si¢ od litery ,,k” oznacza numer kontrahenta, numer rozpoczynajacy si¢ od litery ,,p” oznacza numer
pracownika, wzglednie emeryta albo rencist¢ MF, natomiast numer rozpoczynajacy si¢ od litery ,,n” oznacza
nalezno$ci od pracownika z tytutu wydatkdéw biezacych.

2.1. Grupy konta analitycznego (tworzenie analityki do konta syntetycznego)

XXX XX XXXXX XXXX XXX XX:

XXX konto syntetyczne;
XX rodzaj dziatalnosci;
XXXXX rozdziat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.

w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i1 rozchodow oraz $rodkéw

pochodzacych ze zrodet zagranicznych;
XXXX paragraf, zgodnie z wyzej wymienionym rozporzadzeniem,;

XXX symbol departamentu/biura, oznaczenie departamentu/biura realizujacego
zadanie z cyfra ,,0”, ,,6” lub ,,7” oznacza, ze jest realizowane ze $rodkow budzetowych (z wyjatkiem
paragrafow 401, 402, 404, 405, 406 1 407, gdzie cyfra ta oznacza wynagrodzenie, 0 — funkcjonariuszy, 1 — 0sob
zajmujacych kierownicze stanowiska ,,R”, 2 — 0sob nieobjetych mnoznikowym systemem wynagrodzen —
gabinet polityczny ,,GP”, 3 — 0s6b nieobjetych mnoznikowym systemem wynagrodzen — ,stanowiska
pomocnicze”, 5 — cztonkow korpusu stuzby cywilnej ,,KSC”); cyfry: 4, 6 1 7 oznaczaja drugie i kolejne zadania
w tym samym paragrafie, cyfra ,,9” oznacza, ze zadanie jest realizowane ze srodkow pochodzacych z rezerwy

celowej, a cyfra ,,8” oznacza, ze zadanie jest realizowane ze §rodkéw pochodzacych z rezerwy ogolne;;

XX numer zadania, zgodnie z zatacznikiem do planu rzeczowo-finansowego MF,

z wyjatkiem kont rozrachunkowych oraz kosztowych.

Konta syntetyczne i analityczne mogg by¢ uzupeliane w miar¢ potrzeb o konta niezbedne do wiasciwej

ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg zadan MF.
2.2. Opis struktury kont dotyczacej wynagrodzen finansowanych z projektéw Unii Europejskiej

Zgodnie z wyzej opisang strukturg konta analitycznego, zbudowanego ze $cisle okreslonej liczby znakow,
3 przedostatnie znaki oznaczajg — literowo departament/biuro odpowiedzialny za realizacj¢ projektu, a cyfra
oznaczono grupe¢ pracownicza lub rezerweg celowa np.: BG5 oznacza, ze biurem odpowiedzialnym za realizacje¢
projektu jest Biuro Dyrektora Generalnego MF i wynagrodzenie dotyczy cztonkow korpusu stuzby cywilnej.

Dwa ostatnie znaki oznaczaja nazwe zadania.
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2.3. Opis struktury kont dotyczacych ZESPOLU ,,0” AKTYWA TRWALE
Zgodnie z wyzej opisang strukturg konta analitycznego budowa konta zespotu 70 :

XXX XX XXXXXXXXX XXX . XX:

XXX konto syntetyczne;

XX 00;

XXXXX 00000;

XXXX 0000 (0098 w przypadku projektu Harf);

XXX 00 oraz numer grupy $rodka trwalego;

XX 00 (w grupie I kolejne cyfry oznaczaja poszczegdlne nieruchomosci,

w pozostatych grupach kolejne cyfry stuza wyszczegoélnieniu poszczegolnych departamentow, w przypadku

konta 020 i 021 stuza wyszczego6lnieniu oprogramowania, licencji i praw autorskich).
2.4. Opis struktury centro kosztowego

a) Dodatkowo ewidencj¢ zdarzen gospodarczych w zakresie planu, zaangazowania wydatkow, kosztow

oraz wykonania wydatkoéw, realizowanych ze Srodkow europejskich prowadzi si¢ na centrach kosztowych

w ukladzie:

XX XXX XX XXX:

XX symbol departamentu/biura, zgodnie z pkt 2.7;

XXX program operacyjny zgodnie z pkt 2.5;

XX numer zadania, zgodnie ze szczegotowym zestawieniem planowanych wydatkow;
XXX kategoria kosztow zgodnie z potrzebami departamentu/biura.

Kategoria kosztow XXX przyjmuje wartos$c ,,000” dla konta planu oraz wowczas gdy departamenty/biura

nie wskaza kategorii kosztow dla konta wydatkow, kosztéw i zaangazowania.

b) Ewidencje wydatkow i zaangazowania w ukladzie budzetu zadaniowego prowadzi si¢ na centrach

kosztowych w nastepujacy sposob:

FF.ZZ.PP.DD:

FF dwucyfrowy numer funkcji (04, 15);

77 dwucyfrowy numer zadania (01, 02, 03,...);

PP dwucyfrowy numer podzadania (01, 02, 03, ...);
DD dwucyfrowy numer dziatania (01, 02, 03,...).

c) Ewidencj¢ wydatkow z tytutu wynagrodzen, wyptacanych na podstawie list ptac dla paragrafu 401 do

407, dodatkowo prowadzi si¢ na centrach kosztowych w nastepujacy sposob:
W.WW:

\W% wynagrodzenie ze stosunku pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne wynagrodzenia;
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WWwW kolejny numer rodzaju wynagrodzenia:
01 — Wynagrodzenie,

02 — Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,

03 — Nagrody jubileuszowe,

04 — Odprawy emerytalne i rentowe,

05 — Nagrody,

06 — Odprawy pracownicze, np. z tytulu rozwigzania umowy o prace z przyczyn lezacych po stronie

pracodawcy,
07 — Wynagrodzenia chorobowe,
08 — Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
09 — Dodatek za prace w godzinach nocnych,
10 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
11 — Odprawy — wojsko.

Ewidencj¢ potracen z wynagrodzen obcigzajacych pracownika, ewidencjonowanych na koncie 240,
dokonywanych w listach ptac dla paragrafu 401 do 407 prowadzi si¢ na centrach kosztowych w nastgpujacy

Sposob:
P.PP:

P potracenie z wynagrodzenia ze stosunku pracy oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego

i innych wynagrodzen;
PP kolejny numer rodzaju potragcenia z wynagrodzenia:
01 - PZU,
02 — Commercial,
03 — PKZP,
04 — ZFSS,
05 — Opieka ambulatoryjna,
06 — Solidarnos¢,
07 — Telonarius,
08 — Karty sportowe,

09 — Pozostale (w tym egzekucje sadowe).
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Ewidencj¢ wydatkéw z tytulu wynagrodzen i potracen z tytutu wynagrodzen na centrach kosztowych

mozna uaktualnia¢ i rozszerza¢ w miar¢ potrzeb.

2.5. Rodzaj dzialalnosci

00 — srodki trwate, WNP, umorzenia,

10 — kasa dziatalnosci budzetowej,

11 — dochody budzetowe,

12 — wydatki budzetowe,

13 — wydatki, ktore nie wygasty z uplywem roku budzetowego,

14 — wydatki dotyczace podzielonej ptatnosci (split payment),

16 — wydatki z budzetu §rodkdéw europejskich,

18 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — umowy ramowe,

31 - ZFSS,

51 — sumy depozytowe,

52 — rachunek pomocniczy departamentu wiasciwego do wykonywania czynnosci
operacyjno-rozpoznawczych,

61 — rachunek srodkow funduszy pomocowych w walucie polskiej prowadzony w celu realizacji umow
z koncernami tytoniowymi,

81 —rachunek pomocniczy Projekt Twinningowy GE 31 — projekt dot. Gruzji w ramach Umowy
Wspolpracy Blizniaczej,

91 — rachunek pomocniczy PROJEKT TWINNINGOWY MD/33 — projekt dotyczacy Motdawii.

2.6. Wykaz programéw operacyjnych
Umowa Partnerstwa 2014-2020
Program Operacyjny Polska Cyfrowa
101 — Chmura Obliczeniowa Resortu Finansow ,,HARF”’:

DI.101.98.401 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — oprogramowanie,

DI.101.98.302 Budowa, reorganizacja i centralizacja narzedzi informatycznych w resorcie finanso6w — sprzet
informatyczny,

DI.101.98.304 Budowa, reorganizacja i centralizacja narzedzi informatycznych w resorcie finansow —
przygotowanie projektu,

DI.101.98.307 Budowa, reorganizacja i centralizacja narz¢dzi informatycznych w resorcie finanséow —
szkolenia,

DI.101.98.301 Budowa, reorganizacja i centralizacja narzedzi informatycznych w resorcie finansow —
oprogramowanie,

DI.101.98.402 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — sprzet informatyczny,

DI.101.98.406 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — roboty budowlane,

DI.101.98.404 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — roboty budowlane,

DI.101.98.305 Budowa, reorganizacja i centralizacja narze¢dzi informatycznych w resorcie finanséw — ushugi
wspomagajace realizacj¢ projektu,

D1.101.98.303 Budowa, reorganizacja i centralizacja narzedzi informatycznych w resorcie finansow — ustugi
informatyczne,

DI.101.98.608 Pozostate zadania zarzadcze,

DI.101.98.609 Pozostate zadania zarzadcze — wynagrodzenia,

DI.101.98.710 Koszty posrednie,
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D1.101.98.405 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — ushugi wspomagajace realizacje projektu,
DI.101.98.407 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — szkolenia,

DI.101.98.202 Rozbudowa Centralnej Chmury Resortu Finanséw — sprzet informatyczny,

D1.101.98.203 Rozbudowa Centralnej Chmury Resortu Finanséw — ustugi informatyczne,

DI.101.98.204 Rozbudowa Centralnej Chmury Resortu Finanséw — przygotowanie projektu,

DI.101.98.205 Rozbudowa Centralnej Chmury Resortu Finanséw — ushugi wspomagajace realizacj¢ projektu,
D1.101.98.201 Rozbudowa Centralnej Chmury Resortu Finanséw — oprogramowanie,

DI.101.98.403 Rozbudowa systemu bezpieczenstwa ustug — zewnetrzne ustugi informatyczne,
DI.101.98.607 Pozostate zadania zarzadcze — szkolenia.

102 — Rozw¢j katalogu ustug publicznych Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie cyfryzacji obstugi
podatnikéw oraz wsparcia kontroli podatkowej CVP:

PP.102.82.009 Koszty posrednie projektu CVP w ramach POPC1,

PP.102.82.005 Projekt CVP zadanie e-JPK,

PP.102.82.006 Projekt CVP zadanie e-ZOK.

103 — Projekt Platforma Ustug Elektronicznych Stuzb Skarbowo - Celnych PUESC:

DC.103.69.100 Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne/Sprzet informatyczny|,
DC.103.69.101 Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne/Oprogramowaniel,
DC.103.69.102 Ustugi zewnetrzne/Ustugi wspomagajace realizacje projektul,
DC.103.69.103 Roboty budowlane,

DC.103.69.104 Szkolenia,

DC.103.69.105 Informacja i promocja,

DC.103.69.106 Wynagrodzenia pracownikow wykonujacych merytoryczne zadania bezposrednio zwigzane
z gtéwnymi celami i produktami projektu,

DC.103.69.107 Wydatki poniesione na pokrycie kosztow posrednich,

DC.103.69.108 Ustugi zewngtrzne/Ustugi informatyczne, DC.103.69.109 Koszty spotkan,
DC.103.69.110 Koszty cateringu.

104 — Projekt Otwarte dane — dostep, standard, edukacja; Budowa API dla systemu Besti@.
105 — System informacji celno-skarbowej EUREKA:

ZT.105.70.001 Budowa i wdrozenie systemu EUREKA,

7T.105.70.002 Ustugi wspomagajace,

ZT.105.70.003 Informacja i promocja,

7ZT.105.70.104 Nadzor prac i zarzadzanie projektem — koszty bezposrednie,
ZT.105.70.105 Koszty posrednie.

Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

110 — Wykonanie dokumentacji projektowej oraz termomodernizacja gmachu Ministerstwa Finansow
w ramach POIiS 2014-2020.

Program Operacyjny Pomoc Techniczna POPT

301 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikéw Instytucji Audytowej, Jednostki odpowiedzialnej za
otrzymywanie i przekazywanie ptatnosci oraz weryfikacje zasady dodatkowosci w MF w ramach POPT
2014-2020,

302 — Wsparcie funkcjonowania Jednostki odpowiedzialnej za weryfikacj¢ zasady dodatkowosci w latach
2018-2023 w ramach POPT 2014-2020,

303 — Wsparcie funkcjonowania Instytucji Audytowej w latach 2017-2019 w ramach POPT 2014-2020,

304 — Wsparcie stanowiska pracy pracownikow Instytucji Audytowej w latach 2017-2019 w ramach POPT

2014-2020,
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305 — Wsparcie funkcjonowania Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie i przekazywanie ptatnosci z KE
w latach 2014-2020 w ramach programu POPT 2014-2020,

306 — Koordynacja U.P. Ekspertyza dotyczaca modelu systemu korekcyjno-wyréwnawczego dla jst,

307 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikow Instytucji Audytowej w terenie realizujacych zadania

w ramach polityki spojnosci 2014-2020.
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwé6j POWER

401 — Projekt Doskonalenie systemow i standardow zarzadzania oraz obstugi klienta w administracji
skarbowej,

402 — Zarzadzanie relacjami z klientem KAS.
Program Operacyjny Pomoc Zywnosciowa PO PZ

701 — Fundusz Pomocy Technicznej — Program Operacyjny Pomoc Zywno$ciowa 2014-2020,

702 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikéw Instytucji Audytowej oraz wsparcie funkcjonowania
DAS, w tym Wydziatow Terenowych zajmujacych sie audytem i kontrola — Program Operacyjny Pomoc
Zywno$ciowa 2014-2020.

DA.702.14.001 Pomoc techniczna w ramach Program Operacyjny Pomoc Zywnoéciowa 2014-2020 — teren.

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich PROW
201 — Pomoc Techniczna w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020.
Program Operacyjny Rybactwo i Morze

601 — Fundusz Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 20142020,

602 — Wsparcie funkcjonowania DAS, w tym Wydziatdw Terenowych — Program Operacyjny Rybactwo
i Morze 2014-2020,

603 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikéw Instytucji Audytowej w terenie w ramach Programu

Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020.
Inne programy

501 — Program Komisji Europejskiej Customs 2020,

502 — Program Komisji Europejskiej Fiscalis 2020,

506 — Pomoc Techniczna — Fundusz Azylu, Migracji i Integracji,

507 —Pomoc Techniczna — Fundusz Bezpieczenstwa Wewnetrznego Instrumentu na rzecz Wsparcia
Finansowego w Zakresie Granic Zewngtrznych i Wiz,

508 — Pomoc Techniczna — Fundusz Bezpieczenstwa Wewngtrznego Instrumentu Wspodtpracy Policyjnej,
Zapobiegania i Zwalczania Przestepczos$ci oraz Zarzadzania Kryzysowego,

509 — Wspdlnotowy program dzialan na rzecz wspierania dzialalno$ci w dziedzinie ochrony interesow
finansowych Wspolnoty HERKULES III — grant szkoleniowy, grant techniczny,

510 — Zakup urzadzenia RTG dla Oddziatu Celnego w Korczowej,
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521 — Pomoc Techniczna — Fundusz Bezpieczenstwa Wewnetrznego Instrumentu Wspolpracy Policyjnej na
rzecz wsparcia finansowego wspoélpracy policyjnej, zapobiegania i zwalczania przestepczosci oraz
zarzadzania kryzysowego,

522 —Pomoc Techniczna — Fundusz Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Instrumentu Wspotpracy Policyjnej —

Doposazenie Izby Skarbowej w Gdansku w todzie patrolowe.
Mechanizm Finansowy — NMF 2014-2021
801 — Pomoc Techniczna w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego I1I Perspektywa Finansowa.
Mechanizm Finansowy — EOG 2014-2021

901 — Pomoc Techniczna w ramach Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 11
Perspektywa Finansowa, Wsparcie Instytucji Audytu dla Mechanizméw Finansowych 2014-2020.

Obowiazujace projekty i programy moga by¢ uzupelniane wraz z przystgpieniem departamentu/biura do

realizacji zadan w ramach nowego projektu/programu. Wprowadzenie do planu wydatkéw nowego

programu/projektu nie wprowadza obowigzku modyfikacji polityki rachunkowosci.

2.7. Wykaz symboli nazw komérek organizacyjnych:

1) Biuro Dyrektora Generalnego BG;
2) Biuro Dyscypliny Finanséw Publicznych DF;
3) Biuro Inspekcji Wewngtrznej BI;
4) Biuro Komunikacji i Promocji KP;
5) Biuro Logistyki BL;
6) Biuro Ministra BM;
7) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego BA;
8) Departament Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji DB;
9) Departament Audytu Srodkéw Publicznych DA;
10) Departament Organizacji Krajowej Administracji Skarbowe;j DS;
11) Departament Budzetu Panstwa BP;
12) Departament Cet DC;
13 Departament Cen Transferowych i Wycen DT;
14) Departament Dtugu Publicznego DP;
15) Departament Finansowania Sfery Budzetowe;j FS;
16) Departament Finansowania Sfery Gospodarczej FG;
17) Departament Finansow i Ksiggowosci FK;
18) Departament Finanséw Samorzadu Terytorialnego ST;
19) Departament Gwarancji i Porgczen DG;
20) Departament Informacji Finansowe;j IF;
21) Departament Informatyzacji DI;

22) Departament Instytucji Platnicze;j IP;
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23)
24)
25

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)

41y
42)

43)

Departament Nadzoru nad Kontrolami DK;
Departament Kluczowych Podmiotow OK;
Departament Analiz AN
Departament Poboru Podatkow PP;
Departament Podatkow Dochodowych DD;
Departament Podatkow Sektorowych, Lokalnych oraz Podatku od Gier PS;
Departament Podatku Akcyzowego PA;
Departament Podatku od Towaréw i Ustug PT;
Departament Polityki Makroekonomicznej PM;
Departament Polityki Wydatkowej PW;
Departament Prawny PR;
Departament Rachunkowosci i Rewizji Finansowej DR;
Departament Rozwoju Rynku Finansowego FN;
Departament Systemu Podatkowego SP;
Departament Wspierania Polityk Gospodarczych PG;
Departament Wspotpracy Miedzynarodowe;j WM;
Departament Zarzadzania Strategicznego 7T,
Departament Zwalczania Przestgpczosci Ekonomiczne;j ZP;

Gtowny Ekonomista Ministerstwa Finansow — Samodzielne Stanowisko do GE;
Spraw Finansow

Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyzacji — Pelnomocnik Ministra SI;
Finanséw do Spraw Informatyzacji

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych PN.
Wykaz symboli komoérek organizacyjnych moze by¢ uaktualniany w miar¢ potrzeb.

2.8. Wykaz symboli grup rodzajowych dokumentéw ksiegowych

1. Kazdy zapis w ksiegach rachunkowych ma przypisany symbol rodzaju dokumentu, kolejny numer

dowodu i numer pozycji nadawany automatycznie przez system Asseco Softlab ERP.

1)

2)

3)

4)

5)

2. Przyjmuje si¢ nastgpujace symbole grup rodzajowych dokumentdéw ksiegowych:

WBD — wyciag bankowy biezacy, dochody budzetowe; dowodem ksiegowym jest przelew;

WBW - wyciagg bankowy biezacy, wydatki budzetowe; dowodem ksiegowym jest przelew lub
zestawienie zbiorcze przelewow; zapisy dokonane na podstawie niniejszych dokumentow na kontach
pozabilansowych majg oznaczenie ZBW;

WBYV — wyciag bankowy dotyczacy podzielonej platnosci (Split Payment); dowodem ksiggowym jest
wyciag bankowy;

WBT — wyciag bankowy $rodkow na rachunku $rodkéw Koncernow Tytoniowych; dowodem ksiggowym
jest wyciag bankowy;

WBN — wyciag bankowy wydatkow niewygasajacych; dowodem ksiggowym jest przelew; zapisy

dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZBN;
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6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

WBZ — wyciagg bankowy $rodkow ZFSS; dowodem ksiegowym jest wyciag;

WBS — wyciagg bankowy sum depozytowych; dowodem ksiggowym jest wyciag; zapisy dotyczace PFS,
dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZFS;
WBFO — wyciag bankowy funduszu operacyjnego; dowodem ksiggowym jest pismo departamentu
wiasciwego do wykonywania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych informujace o obcigzeniu lub
uznaniu rachunku bankowego;

WBUE — wyciag bankowy $rodkéw europejskich, dowodem ksiggowym jest wyciag; zapisy dokonywane
na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZBUE;

WBTG — wyciag bankowy rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy GE 31-projekt dot. Gruzji
w ramach Umowy Wspotpracy Blizniaczej; dowodem ksiegowym jest wyciag bankowy;

WBTM - wyciag bankowy rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy MD/33 — projekt dot.
Motdawii; dowodem ksiegowym jest wyciag bankowy;

DOB - dowody obce dotyczace dziatalnosci budzetowej — faktury, rachunki, noty, wezwania do zaplaty
iinne dowody réwnowazne fakturom; zapisy dokonane na podstawie niniejszych dokumentow na
kontach pozabilansowych maja oznaczenie ZOB;

DON - dowody obce dotyczace dziatalnosci budzetowej srodkow niewygasajacych — faktury, rachunki,
noty, wezwania do zaplaty i inne dowody roéwnowazne fakturom; zapisy dokonane na podstawie
niniejszych dokumentéw na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZON;

DOZ — dowody obce dotyczace dzialalnoci ZFSS — faktury, rachunki, noty, wezwania do zaptaty i inne
dowody réwnowazne fakturom;

DOS — dowody obce dotyczace sum depozytowych oraz $rodki z PFS — faktury, rachunki, noty,
wezwania do zaptaty i inne dowody rownowazne fakturom;

DOUE - dowody obce dotyczace wydatkow ze $rodkow europejskich — faktury, rachunki, noty,
wezwania do zaptaty i inne dowody réwnowazne fakturom;

DOTG — dowody obce dotyczace rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy GE 31 — projekt
dotyczacy Gruzji w ramach Umowy Wspotpracy Blizniaczej;

DOTM - dowody obce dotyczace rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy MD/33 — projekt
dotyczacy Motdawii;

DWB - dowody zewnetrzne wilasne i wewngtrzne dotyczace dziatalnosci budzetowej, bedace podstawa
wystawienia przelewu lub polecenia wplaty/wyptaty gotowki z kasy; dowodem ksiggowym jest wniosek
o refundacje¢ zakupu okularow, zawiadomienie, pismo itp.; zapisy dokonywane na podstawie niniejszych
dokumentow na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZWB;

DWUE - dowody wewnetrzne dotyczace srodkoéw europejskich; dowodem ksiggowym jest pismo, nota
itp.;

DWS — dowody wewngtrzne — depozyty; dowodem ksiggowym jest pismo i inne dokumenty

rownowazne;
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22)

23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

DWZ — dowody zewnetrzne wiasne i wewnetrzne dotyczace ZFSS, bedace podstawa wystawienia
przelewu lub polecenia wplaty/wyptaty gotowki z kasy; dowodem ksiggowym jest pismo i inne
dokumenty réwnowazne;

DRM - dowody ruchu materiatowego, np. OT, PT, IW, LS, LZ, PZ, WZ;

DKB - rozliczenie podrézy stuzbowych krajowych finansowanych ze srodkow budzetowych;

DKUE - rozliczenie podrozy stuzbowych krajowych z budzetu §rodkoéw europejskich;

DZB - rozliczenia podrézy stluzbowych zagranicznych finansowanych ze s$rodkoéw budzetowych;
dowodem ksiegowym jest formularz rozliczenia $rodkéw finansowych pobranych na podréz stuzbowa
zagraniczng lub ,,notanr .... do zlec. nr ....”;

DZTG - rozliczenia podrézy stuzbowych zagranicznych finansowanych ze $rodkéw rachunku
pomocniczego — Twinning Gruzja, dowodem ksiegowym jest formularz rozliczenia srodkéw finansowych
pobranych na podr6z stuzbowa zagraniczna lub ,,notanr .... do zlec. nr ....”;

DZTM - rozliczenia podrézy stuzbowych zagranicznych finansowanych ze $rodkéw rachunku
pomocniczego — Twinning Moldawia; dowodem ksiggowym jest formularz rozliczenia $rodkow
finansowych pobranych na podrdz stuzbowa zagraniczng lub ,,nota nr .... do zlec. nr....”;

FWB — faktury wystawiane przez MF, w tym za wynajem powierzchni uzytkowej i miejsc parkingowych
— dzialalno$¢ budzetowa;

LPB - listy ptac wynikajace z umow o prace, dotyczace srodkow budzetowych; dowodem ksiggowym

2

jest ,,Zestawienie list ptac ....”, natomiast zapisy dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw na
kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZLB;

LWB - listy wyplat sporzadzane do uméw zlecenia/o dzieto oraz innych uméw (w tym staze, praktyki),
dotyczace $rodkow budzetowych oraz depozytowych; dowodem ksiggowym jest ,.Zestawienie list
ptac....”;

LPZ — listy ptac dotyczace wyplat ze srodkéw ZFSS; dowodem ksiegowym jest ,,Zestawienie zbiorcze
list dodatkowych nr ....”;

LPTG - listy ptac dotyczace rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy GE 31— projekt dot Gruzji
w ramach Umowy Wspotpracy Blizniaczej; dowodem ksiggowym jest ,,Zestawienie....”;

LPTM - listy plac dotyczace rachunku pomocniczego — Projekt Twinningowy MD/33 — projekt
dotyczacy Motdawii;

RKB - raport kasowy ztotowkowy srodkow budzetowych; dowodem ksiegowym sg KP, KW, dla ktérych
data realizacji przez kase (data raportu kasowego) jest data operacji gospodarcze;j;

RKN - raport kasowy zlotowkowy $rodkéw budzetowych niewygasajacych, dowodem ksiggowym sa
KP, KW, dla ktorych data realizacji przez kase (data raportu kasowego) jest datg operacji gospodarcze;j;
RKD — raport kasowy dewizowy $rodkow budzetowych, dowodem ksiggowym sg KP, KW, dla ktérych
data realizacji przez kase (data raportu kasowego) jest datg operacji gospodarcze;j;

RKUE - raport kasowy UE, dowodem ksiggowym sg KP, KW, dla ktérych data realizacji przez kase

(data raportu kasowego) jest datg operacji gospodarczej;
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39)

40)

41)

42)
43)
44)
45)

46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)

54)

55)
56)

57)
58)

59)
60)
61)
62)

63)

RKZ — raport kasowy srodkow ZFSS, dowodem ksiegowym sa KP, KW, dla ktorych data realizacji przez
kasg (data raportu kasowego) jest data operacji gospodarczej;

RKS - raport kasowy $rodkéw sum depozytowych, dowodem ksiegowym sa KP, KW, dla ktérych data
realizacji przez kas¢ (data raportu kasowego) jest datg operacji gospodarczej;

PKB — dowody wewngtrzne PK — polecenie ksiggowania dotyczace dzialalnos$ci budzetowej; zapisy
dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach pozabilansowych majg oznaczenie ZPK;
PKZ — dowody wewnetrzne PK — polecenie ksiggowania dotyczace dziatalnosci ZFSS;

PKP — dowody wewngtrzne PK — polecenie ksiggowania dotyczace dziatalnosci sum depozytowych;
PKUE - dowody wewnetrzne dotyczace srodkow europejskich;

PPUE - potwierdzenia przelewu dotyczace srodkdéw europejskich; dowodem ksiegowym jest Informacja
o platnosciach z BGK; zapisy dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach
pozabilansowych maja oznaczenie ZPUE;

PKW — dowody wewnetrzne PK — polecenie ksiggowania dotyczace dziatalnosci rachunkow srodkow
funduszy pomocowych;

PWN — dowody dotyczace planu finansowego wydatkow niewygasajacych;

PWB — dowody wewnetrzne wiasne dotyczace ksiggowania planu finansowego wydatkow biezacych;
PDB — dowody wewngtrzne wlasne dotyczace ksiggowania planu finansowego dochodéw budzetowych;
PPF — dowody wewngtrzne wlasne dotyczace polecenia ksiggowania planu finansowego;

PUE - ksiggowanie zrealizowanych ptatno$ci z budzetu srodkow europejskich na rachunek beneficjenta;
PWE — dowody wewngtrzne wlasne dotyczace ksiggowania planu wydatkéw srodkow europejskich;
PWUB — dowody wewnetrzne wiasne dotyczace ksiggowania planu finansowego wg ustawy budzetowe;j
— budzetu panstwa;

PWUE - dowody wewnetrzne wlasne dotyczace ksiggowania planu finansowego wg ustawy budzetowe;j
— budzetu $rodkow europejskich;

BLW — dowody wewnetrzne wlasne dotyczace ksiggowania blokady wydatkows;

ZAB - zaangazowanie $rodkow budzetowych i europejskich ujetych w planie finansowym — wnioski,
umowy i inne pisma stanowigce dowody ksiegowe;

ZBW — wykonanie zaangazowania i planu wydatkoéw biezacych — wycigg bankowy rachunku biezacego;
7ZBN — wykonanie zaangazowania i planu wydatkéw niewygasajacych — wycigg bankowy rachunku
bankowego srodkoéw niewygasajacych;

ZFS — wykonanie zaangazowania i planu §rodkow PFS — wyciag bankowy rachunku sum depozytowych;
ZFBiE — zapewnienie finansowania z budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich;

ZKP — zmiany kwalifikowalnosci wydatkow lat ubieglych;

Z0B — zaangazowanie — dowody obce dotyczace dziatalnosci budzetowej — faktury, rachunki, noty
wezwania do zaplaty 1 inne dowody rownowazne fakturom;

ZON — zaangazowanie — dowody obce dotyczace dziatalno$ci budzetowej Srodkow niewygasajacych —

faktury, rachunki, noty, wezwania do zaptaty i inne dowody réwnowazne fakturom;
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64) ZWB - zaangazowanie — dowody zewnetrzne, wewnetrzne dotyczace dziatalnosci budzetowe;;

65) ZPK —polecenie ksiggowania dotyczace zaangazowania dziatalnosci budzetowej;

66) ZBUE — wykonanie zaangazowania $§rodkoéw europejskich — wycigg bankowy;

67) ZPUE — wykonanie zaangazowania srodkow europejskich wedtug zlecen ptatnosci;

68) ZOUE — zaangazowanie, dowody obce dotyczace srodkow europejskich;

69) ZLB — zaangazowanie listy ptac wynikajace z uméw o prace, dotyczace srodkow budzetowych; zapisy
ksiggowe dokonywane sa na podstawie ,,Zestawienie zbiorcze list plac ...”;

70) ZOTU — wykonanie zaangazowania Srodkéw pozabudzetowych — projekty twinningowe;

71) ZUE — ksiggowanie zlecen ptatnosci ze srodkoéw europejskich.

Kazda grupa dokumentow jest przechowywana w odrebnym segregatorze i podlega numeracji miesigecznej

(w kazdym miesigcu rozpoczyna si¢ numeracje dowodow ksiegowych od numeru 1 tamane przez kolejny

miesigc i rok), ktéra jest zgodna z numeracja komputerowa w ksiegach rachunkowych. Numer na dowodzie

lamany jest przez miesiac, rok, w ktorym ten dowod zostat ujety w ksiggach rachunkowych, np. WBW

23/1/2017, WBD 23/11/2017.

Symbole grup rodzajowych dokumentow ksiegowych mozna uaktualniac i rozszerza¢ w miarg potrzeb.

II. Cze$¢ 79 Obstluga dlugu Skarbu Panstwa
1. Konta analityczne w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez BGK zbudowane sg z:
1) 19 znakéw podzielonych na 4 grupy dla kont analitycznych prowadzonych do konta syntetycznego
130 -XXXXX-YYYY-XXX-ZZZ7, gdzie:

XXXXX konto syntetyczne;
YYYY symbol waluty;
XXX konto analityczne;
7777 paragraf.

2) 14 znakéw podzielonych na 3 grupy dla kont analitycznych prowadzonych do pozostalych kont
syntetycznych — XXXXX-YYYY-XXX, gdzie:

XXXXX konto syntetyczne;
YYYY symbol waluty;
XXX konto analityczne.

2. Konta analityczne w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez NBP zbudowane s3 z:
1) co najmniej 16 znakéw podzielonych na 4 grupy dla kont syntetycznych nieobjetych klasyfikacja
budzetowg — XXX XXXXX XX XXX, gdzie:

XXX konto syntetyczne;

XXXXX konto analityczne (od 2 — standardowo do 5 znakoéw — w zalezno$ci od potrzeb);
XX cze$¢ budzetowa;

XXX symbol waluty.

2)co najmniej 21 znakoéw podzielonych na 5 grup dla kont syntetycznych: 130, 201, 202, 221 — XXX XXXXX
XX XXX XXXX, gdzie:
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XXX konto syntetyczne;

XXXXX konto analityczne (od 2 — standardowo do 5 znakoéw — w zaleznosci od potrzeb);
XX czes$¢ budzetowa;

XXX symbol waluty;

XXXX paragraf.

III. Cze$¢ 82 Subwencje ogolne dla jednostek samorzadu terytorialnego

Konto analityczne moze by¢ zbudowane z dowolnej ilo$ci znakdéw i jest podzielone na dowolng ilo§¢
grup. W strukturze kont analitycznych wystgpuja nizej wymienione grupy konta, ktore moga by¢ rozszerzane
w zaleznos$ci od potrzeb.

1. Grupy konta analitycznego (tworzenie analityki do konta syntetycznego)

XXX-XX-XX-XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX-XX-XX:

XXX konto syntetyczne;

XX koncowka nr rachunku bankowego (np. rachunek bankowy nr 84 1010 1010 0071 7113 9137
1009 jest w planie kont oznaczony jako 09);

XX numer czgsci budzetowej;

XXX dziat;

XXXXX rozdzial;

XXXX paragraf;

XX oznaczenie analityki:

a) na kontach dotyczacych wydatkow budzetowych np. 130, 240, 811, 998 i 999 wyszczegdlniana jest
rezerwa lub rata cze$ci oswiatowej subwencji ogdlnej,

b) nakontach dotyczacych dochodéw budzetowych:
—  wyszczegodlniane sg nalezno$ci z terminem platnosci w roku nastepnym,: np. konto 1301 221,

— wyszczegoblniane sg inne optaty np. koszty upomnienia — konto 1301 221,

wyszczegolniane sg nalezno$ci sporne wymagalne i niewymagalne np. na koncie 240-21, 240-22

1240-23.
XX kod jednostki samorzadu terytorialnego — wojewodztwo;
XX kod jednostki samorzadu terytorialnego — powiat;
XX kod jednostki samorzadu terytorialnego — gmina.

IV. Czesé 84 Srodki whasne Unii Europejskiej
1. Konto analityczne zbudowane jest z 16 znakow podzielonych na 5 grup. Wyjatek stanowi konto
syntetyczne 225, gdzie konto analityczne jest zbudowane z 18 znakéw podzielonych na 6 grup (dodatkowa
grupa sluzy identyfikacji podmiotow przekazujacych informacje o wysokosci sktadki do budzetu Unii
Europejskiej, tj. Komisja Europejska lub komoérka organizacyjna MF wlasciwa do opracowania sprawozdan
z rachunku ,,A” i rachunku odrebnego $rodkow wiasnych MF).

2. W przypadku konta 800 stosuje si¢ strukture wedlug pozycji ,,Zestawienia zmian funduszu jednostki”.
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3. Dodatkowo kazde konto analityczne oznaczone jest numerem (X.X.X.X), tj. dzialania, w ramach
ktoérego w budzecie zadaniowym realizowane sa wydatki wykonane w zakresie czesci 84, tj. ptatnos¢ sktadki
cztonkowskiej do budzetu Unii Europejskie;.

4. Grupy konta analitycznego (tworzenie analityki do konta syntetycznego)

XXX-X-XXX-XXXXX-XX-XXXXA(X.X.X.X):

XXX konto syntetyczne;

X zrodto finansowania;

XXX dzial;

XXXXX rozdzial;

XX tylko w przypadku konta syntetycznego 225:

01 — Rozrachunki z Komisji Europejskiej,

02 — Rozrachunki z komorka organizacyjng MF wiasciwa do opracowania sprawozdan z rachunku ,,A”
i rachunku odrebnego $srodkéw wiasnych.

XXXX paragraf:

(X.XX.X) klasyfikacja budzetu zadaniowego.
5. W celu wlasciwej ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg platnos$ci sktadki

cztonkowskiej do budzetu Unii Europejskiej, piata i kolejne grupy konta analitycznego moga ulega¢ zmianie.
E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGI GLOWNEJ
ZESPOL »0” AKTYWA TRWALE

Na kontach zespotu ,,0” — Aktywa trwate” ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci rzeczowe aktywa trwale,
warto$ci niematerialne i prawne, dlugoterminowe aktywa finansowe, umorzenie $rodkéw aktywow trwatych

i warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 011
,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cia MF, ktére s3 umarzane stopniowo, oraz gruntow, ktérych warto$¢
nabycia lub koszt wytworzenia we wilasnym zakresie przekraczaja 10 000 zi. Do konta prowadzona jest

ewidencja z podzialem na konta analityczne.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody z tytutu:

1)  zakupu lub zakonczonych inwestycji nowych $rodkéw trwatych, ktorych koszty ewidencjonuje si¢ na
koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”;

2)  zwickszenia warto$ci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o koszty ulepszen;

3) otrzymanych nieodplatnie od dysponenta wyzszego stopnia lub od innych jednostek nowych lub
uzywanych srodkéw trwatych;

4)  ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych w uzywaniu;
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5)  otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia nowych srodkéw trwatych;

6) zwickszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolno$ci rozchody z tytutu:

1)  wycofania $srodkow trwalych na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy Iub
nieodptatnego przekazania;

2)  ujawnionych niedoboréw srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub o warto$¢ dokonanego ich

ulepszenia.
Konto 013
,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen pozostatych $rodkéw trwatych
o wartosci poczatkowej przekraczajacej 1 000 zt i nieprzekraczajacej 10 000 zt, oraz mebli i dywanow — bez
wzgledu na warto$¢ poczatkowa, finansowanych ze srodkéw na wydatki biezace, a takze pozostatych srodkow
trwatych (w tym: mebli i dywanow) — stanowigcych pierwsze wyposazenie obiektow budowlanych,
finansowanych ze $rodkoéw inwestycyjnych — o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000 zt, ktore
podlegaja umorzeniu jednorazowo w 100 % w miesigcu przyjecia do ewidencji.
Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowa¢ wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych, ktore na
podstawie decyzji kierownika jednostki podlegaja wylacznie ewidencji iloSciowej (szczegdly opisane sg

W ,,Metodach wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalaniu wyniku finansowego” — pkt 11).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

1)  zakupu lub zakonczonych inwestycji pozostatych srodkow trwatych (stanowiacych pierwsze wyposazenie
obiektow budowlanych);

2)  otrzymanych nieodptatnie od dysponenta wyzszego stopnia lub innych jednostek nowych lub uzywanych
pozostatych srodkow trwatych;

3)  ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu;

4)  otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostalych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci rozchody z tytutu:
1) likwidacji pozostatych $rodkéw trwatych (z powodu zniszczenia lub zuzycia), sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania;

2)  ujawnionych niedoboréw pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych $rodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.
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Saldo tego konta wykazuje si¢ w bilansie w wartosci skorygowanej o warto$¢ umorzenia ksiggowanego

na koncie 072.
Konto 014
»Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody z tytutu:
1)  zakupu zbioréw bibliotecznych;
2)  nieodptatnie otrzymanych zbiordéw bibliotecznych;

3)  ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci rozchod zbiordw bibliotecznych z tytutu:
1) likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréws;
2)  nieodptatnego przekazania;

3)  ujawnionych niedoborow.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych w wartosci
poczatkowej znajdujacych si¢ w MF.
W bilansie warto$¢ zbioréw bibliotecznych nie wystgpuje, poniewaz sa one w 100% umarzane

w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej.
Konto 016
s»Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:
1)  zakupu lub nieodptatnego otrzymania dobr kultury;

2)  ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:
1)  rozchody dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2)  ujawnione niedobory.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych sig

w Ministerstwie Finanséw, tj. w jednostce niebedacej instytucja kultury.
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Konto 020
»Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej praw
majatkowych (m. in. licencji, autorskich praw majatkowych, w tym do programow/systemoéw komputerowych)

o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000 z1).

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody z tytutu:

1)  zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych lub z zakonczonych inwestycji;

2) otrzymanych nieodptatnie od dysponenta wyzszego stopnia lub od innych jednostek warto$ci
niematerialnych i prawnych;

3) otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci rozchody z tytutu:
1) likwidacji lub nieodptatnego przekazania wartosci niematerialnych i prawnych;

2)  wygasni¢cia prawa uzywania warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych

w wartos$ci poczatkowe;.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na kontach 071

1 072 w zakresie dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 021
»Pozostale wartosci niematerialne i prawne”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen praw majatkowych (m. in. licencji,
autorskich praw majatkowych, w tym do programéw/systeméw komputerowych) o wartosci poczatkowej
przekraczajacej 1 000 zt i nieprzekraczajacej 10 000 zt, ktore podlegaja umorzeniu jednorazowo w 100 % ich

warto$ci w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:
1)  zakupu pozostatych wartosci i prawnych;
2)  nieodptatnie otrzymanych pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych;

3) otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 021 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci rozchody z tytutu:
1)  sprzedazy, likwidacji lub nieodplatnego przekazania pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych;

2)  wyga$nigcia prawa uzywania pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 021 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 030
»Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i innych
dlugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi MF sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym

niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegdlnych

sktadnikow dtugoterminowych aktywdéw finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.

W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda konta 030

skorygowanej o saldo konta 073.
Konto 071
sUmorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych, umarzanych stopniowo wedlug metody liniowe;j, z tytutu naliczonych odpisow umorzeniowych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu ich:
1)  sprzedazy;
2)  likwidacji;
3)  nieodptatnego przekazania;
4)  rozchodowania ujawnionych niedoboréw;

5)  zmniejszenia umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
1)  naliczone za okresy miesigczne umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
2)  dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych;
3) zwickszenie umorzenia w zwiazku z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku

aktualizacji wyceny.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych i prawnych, umarzanych stopniowo wedtug metody liniowe;j.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011

i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére s3 umarzane stopniowo.
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Konto 072

»Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci pozostatych §rodkéw trwatych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych jednorazowo w 100% ich wartosci

poczatkowej, w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych §rodkéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
z tytutu ich:

1)  sprzedazy;
2)  likwidacji;

3) nieodptatnego przekazania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) naliczone jednorazowo umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, w 100% ich wartosci poczatkowej;

2)  dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie pozostatych s$rodkow trwatych, pozostatych

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci pozostatych $rodkow
trwatych, pozostalych warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych

jednorazowo w 100% ich warto$ci poczatkowej w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowg Srodkdéw ujetych na kontach 013, 014 1 021 (w czeSci

dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych) i wartos¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.
Konto 073
,»Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych z tytutu trwatej utraty wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych. Odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci dokonuje si¢ nie poézniej niz na koniec okresu

sprawozdawczego.

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe

aktywa finansowe.

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.
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Konto 080
,»Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow s$rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne — nowe sktadniki majatkowe lub dokonane

ulepszenia dotychczas uzywanych srodkow.

Konto 080 stuzy réwniez do ewidencji zakupow dokonywanych w ramach centralnego zaopatrzenia na
potrzeby podlegtych Ministrowi Finanséw, Inwestycji i Rozwoju jednostek, a takze zadan inwestycyjnych
finansowanych centralnie. Naktady inwestycyjne poniesione z budzetu MF ksiegowane na koncie 080 sa
rozliczane na uzyskane efekty inwestycyjne — przekazywane dowodami PT do jednostek resortowych,
a nastepnie sa wyksiegowywane w korespondencji z kontem 800, z pominigciem ksiggowan na koncie 011.
Wyksiggowanie nastgpuje po zakonczeniu realizacji inwestycji lub jej etapu. Dopuszcza si¢ rOwniez

stosowanie do rozliczenia dowodow OT oraz potwierdzonych jednostkowych protokotéw odbioru.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  poniesione koszty budowy i ulepszen srodkow trwatych w ramach prowadzonych inwestycji;

2)  poniesione koszty przekazanych do montazu, lecz nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen, srodkéw
transportu lub innych przedmiotéw nabytych od kontrahentow;

3) poniesione koszty zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialne i prawne na potrzeby obiektu
budowlanego;

4)  nieodptatnie otrzymane $rodki trwale w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
1) przekazane do uzywania $rodki trwate po zakonczeniu ich budowy, lub dokonane ulepszenia dotychczas
uzywanych srodkow trwatych;
2)  odpisanie kosztow srodkow trwatych w budowie lub ulepszen bez zamierzonego efektu gospodarczego;
3)  nieodptatne przekazanie srodkow trwatych w budowie;

4)  nieodptatne przekazanie srodkow trwalych, zakupionych ze srodkéw inwestycyjnych.

Na koncie 080 ujmuje sie rowniez koszty zakupu gotowych srodkéow trwatych, koszty zakupu wartosci

niematerialnych i prawnych na potrzeby obiektu budowlanego oraz ich rozliczenie.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie

i ulepszen.
ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje si¢ aktywa finansowe, a w szczegdélnosci: $rodki pieni¢zne na
rachunkach bankowych, $rodki pieni¢zne w drodze mig¢dzy réznymi rachunkami bankowymi, inne aktywa
pieni¢zne w postaci krotkoterminowych czekow, weksli obcych, lokat terminowych, naleznych odsetek od

aktywow pienigznych. Srodki pieniezne wycenia sic wedtug wartosci nominalnej. Ewidencja ksiegowa operacji
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na rachunkach bankowych powinna by¢ prowadzona na podstawie wyciggéw bankowych oraz ewentualnie

polecen ksiegowania dotyczacych zapiséw technicznych korygujacych obroty strony Wn i Ma.
Konta 101
»Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych znajdujacych si¢ w kasie

MF.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101 —

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) podjecie gotowki z banku;
2)  wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych;
3) nadwyzki $Srodkéw pienigznych w kasie;
4)  wplaty z tytulu daréw pienigznych;
5)  wplaty na ZFSS i sumy depozytowe.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1)  wyplaty wynagrodzen;
2)  wyplaty zaliczek na delegacje stuzbowe;
3)  wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujgtych na kontach rozrachunkowych;
4)  wyplaty z ZFSS i sumy depozytowe;
5)  wptlaty gotowki do banku;
6) niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywa¢ w trakcie roku saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie MF.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunkach bankowych
wyodrebnionych czeéci budzetowych MF z tytulu wydatkéw i dochodow budzetowych objetych planem
finansowym przy zastosowaniu klasyfikacji budzetowej, a takze do ujmowania $rodkoéw przeznaczonych na

wydatki budzetowe podlegtych jednostek bedacych dysponentami nizszego stopnia.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wplywy $rodkow budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub z budzetu panstwa,
przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow budzetowych;

2)  zwroty niewykorzystanych §rodkow z rachunkdéw pomocniczych prowadzonych do rachunkow wydatkow

1 dochodow;
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3)  zwroty dotyczace wydatkow budzetowych biezacego roku;
4)  wplywy z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych;
5)  wplywy podatku VAT dotyczacego podzielonej ptatnosci (Split Payment);

6)  zwroty niewykorzystanych srodkow budzetowych od dysponentow nizszego stopnia.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1)  zrealizowane wydatki budzetowe;

2)  zwroty niewykorzystanych $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub
z budzetu panstwa na wydatki;

3)  przekazanie $rodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia;

4)  przekazanie srodkdw budzetowych na rachunki pomocnicze;

5)  przekazanie srodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych;

6) przekazanie pozostatych $rodkéw budzetowych dotyczacych podzielonej ptatnosci (Split Payment) na

rachunek dochodow.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt niewlasciwych wydatkéw i dochodow wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis

techniczny.

Konto 130 moze w ciagu roku wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow budzetowych na

biezgcych rachunkach bankowych MF. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 133
»Rachunek lokat funduszu celowego — Funduszu Reprywatyzacji”

Konto 133 shuizy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych Funduszu Reprywatyzacji przekazanych

w depozyt lub zarzadzanie terminowe.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ przekazanie wolnych srodkow w depozyt lub zarzadzanie terminowe,

a na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ zwrot srodkoéw przekazanych w depozyt lub zarzadzanie terminowe.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn wyrazajace stan srodkow pienieznych przekazanych w depozyt

lub zarzadzanie terminowe.
Konto 135
»Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) oraz $rodkéw funduszu socjalnego emerytow i rencistow Stuzby Celnej i Shuzby Celno-Skarbowej

uprawnionych do zaopatrzenia emerytalnego oraz czlonkéw ich rodzin.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptyw $rodkdow na rachunek bankowy, a na stronie Ma konta 135 —

wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.
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1)
2)
3)
4)
S)

1)
2)
3)

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wplaty rownowartosci odpisow na ZFSS;

wplaty gotowki z kasy;

odsetki od $rodkéw funduszu znajdujacych si¢ na rachunku bankowym;

zwroty pozyczek wraz z naleznymi odsetkami;

srodki przekazane z Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWiA tytulem odpisu na fundusz socjalny
emerytow 1 rencistow Shuzby Celnej i Shuzby Celno-Skarbowej uprawnionych do zaopatrzenia

emerytalnego oraz cztonkdéw ich rodzin.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

podjecie gotowki do kasy na wyplaty;

splaty zobowigzan z tytutu $wiadczen przyznawanych z ZFSS;

przekazanie do podlegtych jednostek srodkéw funduszu socjalnego emerytow i rencistow Shuzby Celnej

i Shuzby Celno-Skarbowej uprawnionych do zaopatrzenia emerytalnego oraz cztonkéw ich rodzin.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdéw pienieznych na rachunku.
Konto 136
»Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych panstwowego funduszu celowego znajdujgcych sig

na wyodrebnionym rachunku bankowym funduszu — Funduszu Reprywatyzacji, ktorym dysponuje Minister

Finanséw, Inwestycji i Rozwoju.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wptyw $rodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma konta 136

wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

odsetki od $rodkéw funduszu znajdujacych si¢ na rachunku bankowym;
zwroty $rodkoéw przekazanych w depozyt lub zarzadzanie terminowe;
zwroty pozyczek wraz z naleznymi odsetkami;

inne wpltywy.

Na stronie Ma konta 136 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

przekazanie srodkow w depozyt lub zarzadzanie terminowe;

wyplaty odszkodowan wraz z odsetkami;

przelewy udzielonych pozyczek.

Konto 136 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na

rachunku bankowym Funduszu Reprywatyzacji.
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Konto 137
,»Rachunek srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie, ktore zostaty

wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  wpltywy $rodkow z Komisji Europejskie;;
2)  wpltyw $rodkéw Inicjatywy Krakowskiej PSI;
3)  wplyw $rodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych;

4)  oprocentowanie srodkdéw na rachunku bankowym.

Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1)  przekazanie srodkdéw z Komisji Europejskiej na dochody budzetowe;
2)  wydatkowanie srodkow Inicjatywy Krakowskiej PSI;
3) przelewy dotyczace zaptaty zobowiazan z tytutu dostaw i ustug;

4)  przekazanie oprocentowania srodkow na rachunku bankowym na dochody budzetowe.
Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow na rachunku.
Konto 138
sRachunek Srodkéw europejskich”

Konto 138 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych
prowadzonych przez BGK, zwigzanych z realizacjg programoéw i projektow finansowanych ze $rodkow

europejskich tj. wymienionych w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  wplyw $rodkow z rachunku Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju na wynagrodzenia, sktadki ZUS
i zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;

2)  oprocentowanie srodkow na rachunku bankowym.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
1)  wyplaty wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
2)  zwroty na rachunek Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju niewykorzystanych srodkow;

3)  przekazanie oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym na dochody budzetowe.

Konto 138 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow na rachunku.
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Konto 139
s»Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na innych

rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje stanow i obrotow s$rodkoéw pienigznych na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych w szczegolnosci:

1)  odsetek od $rodkow przyjetych przez Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w zarzadzanie lub
depozyt;

2)  odsetek od przyjetych na rachunek Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju depozytéw sadowych;

3)  odsetek od srodkow z rachunkéw specjalnych utworzonych dla pozyczek z Miedzynarodowego Banku
Odbudowy i Rozwoju;

4)  sum depozytowych;

5)  $rodkéw PFS, DOKE i PLD;

6)  wydatkow, ktore nie wygasty z uplywem roku budzetowego;

7)  $rodkéw na rachunkach pomocniczych komoérek organizacyjnych wiasciwych do wykonywania

czynnosci operacyjno-rozpoznawczych.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dowoddéw bankowych, z wyjatkiem rachunkow
pomocniczych, dotyczacych wykonywania czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych, na ktorych zapisy
ujmowane s3 na podstawie biezacych informacji z komoérek merytorycznych o stanie rachunkow

pomocniczych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  wplywy wydzielonych $rodkoéw pienigznych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych, wydatkow,
ktére nie wygasty z uplywem roku budzetowego, PFS, DOKE i PLD, np.: kaucje, wadia, sumy na
zlecenie oraz sumy stanowigce przedmiot sporu otrzymane w zwigzku z postgpowaniem sagdowym
i prokuratorskim, niepobrane wynagrodzenia.

2)  uznania rachunkéw pomocniczych dotyczacych wykonywania czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)  wyplaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkow bankowych oraz sum depozytowych,
wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego, PFS, DOKE i PLD;

2)  wyplaty srodkow na rachunek biezacy jednostki (subkonto dochodow);

3)  zwroty niewykorzystanych srodkow na rachunki biezace;

4)  obcigzenia rachunkéw pomocniczych dotyczacych wykonywania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow

pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Na koncie 139 mozna stosowa¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny dla zachowania czystosci obrotow.
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Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw na rachunkach bankowych.
Konto 140
»Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdélnosci papierow

wartosciowych o terminie wykupu krotszym niz jeden rok.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych

aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczeg6lnych

sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza warto$¢ krotkoterminowych aktywow

finansowych.
Konto 141
,»Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shizy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz migdzy

rachunkami w r6znych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia (pobranie $rodkow pienigznych czekiem,
odprowadzenie $rodkéw z kasy do banku), a na stronie Ma konta 141 zmniejszenia (wptaty pobranych srodkow

z banku do kasy).

Ewidencja szczegotowa do konta 141 umozliwia ustalenie sum pienigznych w drodze migdzy kasa

i bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w réznych bankach.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdw pieni¢znych w drodze.
ZESPOL 2 »ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz roszczen. Konta
zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen z tytutu transakcji na instrumentach pochodnych, rozliczen
ztytulu platnosci polskiej sktadki do budzetu Unii Europejskiej, rozliczen $rodkow budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow (w tym z budzetem Unii Europejskiej), rozliczen i roszczen
spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci i zobowigzan z podzialem wedlug
kontrahentow. Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich powstania
w warto$ci nominalnej. Nie pozniej niz na koniec kwartatu oraz na dzief bilansowy naleznos$ci i zobowigzania

wykazuje sie¢ odpowiednio w kwocie wymaganej/wymagajacej zaplaty.



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju ~ — 56 — Poz. 27

Na kontach zespolu 2 mozna stosowa¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny dla zachowania czystosci

obrotow.
Konto 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robédt i ustug wobec dostawcow oraz splaty
zobowigzan, w tym do ewidencji zobowigzan z tytulu kosztow obstugi dtugu Skarbu Panstwa, ktorych termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy oraz rozrachunkéw z tytulu naleznosci od odbiorcow. Ewidencja
szczegdlowa do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia zobowigzan i nalezno$ci wedlug poszczegdlnych

kontrahentow lub wedtug poszczegdlnych tytutéw dhuznych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  zaplate zobowigzan;
2)  naleznos$ci od dostawcow i odbiorcow;
3) naliczone rdéznice kursowe zwickszajace warto$¢ naleznosci od odbiorcéw i zmniejszajace wartos$é

zobowigzan wobec dostawcow.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) zobowigzania;

2)  naliczone roznice kursowe zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i zwigkszajace zobowigzania wobec
dostawcow;

3)  zapflate naleznosci;

4) naliczone, nie pdzniej niz na ostatni dzien kazdego miesigca oraz na dzien zaptaty, zobowigzania Skarbu

Panstwa ptatne w danym roku budzetowym.
Konto 201 moze posiada¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci skorygowane o odpisy aktualizujace ujete na koncie 290.
Konto 202
»Zobowiazania z tytulu wydatkéw budzetowych — dlugoterminowe”

Konto 202 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu kosztéw obstugi dlugu Skarbu Panstwa, ktérych
termin zaptaty, ustalony w decyzji o ich powstaniu, przypada na lata nastepne po roku, w ktorym dokonywane

sa ksiggowania.

Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ naliczone zobowigzania z tytulu wydatkéw budzetowych

przypadajace do zaptaty w latach nastepnych oraz dyskonto od wyemitowanych obligacji skarbowych.

Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ przeksiegowania, na dzien 1 stycznia danego roku, kwoty

zobowigzan przypadajacych do sptaty w danym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 201.
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Ewidencje¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz poszczegdlnych

tytutow dtuznych.

Konto 202 moze posiada¢ saldo Ma, ktore okresla wysokos¢ zobowigzan do realizacji przez budzet

panstwa w latach nastgpnych.
Konto 204
»Zobowiazania wymagalne”

Konto 204 moze stuzy¢ do ewidencji zobowigzan wymagalnych, tj. zobowiazan, ktdrych termin ptatnosci
minal. Ewidencja na koncie prowadzona jest wedlug poszczegélnych dostawcoéw i odbiorcow, wedhug

poszczegdlnych tytulow dtuznych oraz podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Zaksiegowane na koncie 201 lub 240 zobowiagzania, w przypadku gdy uptynie ich termin ptatnosci i stana
si¢ zobowigzaniami wymagalnymi, przeksiegowuje si¢ na konto 204. Przeksiggowania dokonuje si¢ w terminie

umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego sprawozdania RB-28 z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
Konto 204 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wymagalnych.
Konto 210
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - wymagalne”

Konto 210 moze shuzy¢ do ewidencji naleznos$ci, ktorych termin zaptaty minat. Ewidencja na koncie
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych oraz wedlug
poszczegblnych tytutdw naleznosci i podmiotéw dluznych. Zaksiggowane na koncie 221 naleznosci,
w przypadku gdy uptynie ich termin ptatnosci i stang si¢ nalezno§ciami wymagalnymi przeksiegowuje si¢ na
konto 210, z wylaczeniem nalezno$ci zagranicznych wynikajgcych z kredytow udzielonych rzadom innych
panstw. Przeksiggowania dokonuje si¢ w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie — kwartalnego sprawozdania
Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 210 ujmuje si¢ réwniez naliczone

odsetki.

Konto 210 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wymagalnych naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych.
Konto 221
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja na koncie prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych

oraz wedtug poszczegolnych tytutdow naleznosci i podmiotéw dtuznych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci (przypisy) z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, a w szczegdlnosci

z tytuhu:
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1) najmu zasobow lokalowych;

2)  kar pieni¢znych;

3)  zwrotéw kosztow zastepstwa procesowego;

4)  obcigzen pracownikow, np. z tytulu uzywania samochodow stuzbowych do celow prywatnych;

5)  odsetek i optat od pozyczek i kredytow udzielonych ze §rodkoéw budzetu panstwa;

6) sptaty przez Skarb Panstwa naleznosci gtownej zobowigzania z tytutu udzielonego poreczenia lub
gwarancji;

7)  naliczonych odsetek za zwloke;

8)  premii i odsetek otrzymanych od wyemitowanych obligacji skarbowych;

9) zwrotéw wydatkow z lat ubiegtych itd.;

10) naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych przypisanych na podstawie pism Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju zobowiazujacych jednostki samorzadu terytorialnego do dokonywania wptat
z przeznaczeniem na czg$¢ rownowazaca 1 cze$¢ regionalng subwencji ogdlnej, w wysokosci
projektowanej, oraz, po opublikowaniu ustawy budzetowej na dany rok, w wysoko$ci ostatecznej;

11) naleznosci wynikajacych z decyzji Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju zobowiazujacych jednostki
samorzadu terytorialnego do zwrotu nienaleznie otrzymanych poszczeg6élnych czes$ci subwencji ogolne;j;

12) naleznosci na podstawie zwrotu nienaleznie otrzymanej kwoty subwencji ogoélnej dokonanego przez
jednostke samorzadu terytorialnego (korekty wynikajg z kontroli KAS). Po wystawieniu decyzji Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju powyzsze przypisy sa wyksiggowywane i przypisywana jest nalezno$¢

na podstawie decyzji.

Po stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci do dlugoterminowych na
konto 226, a w szczegdlnosci:

1)  odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych;

2)  wyksiggowanie naleznosci zrestrukturyzowanych.

Na koncie 221 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow

nadptat itp. wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan MF z tytutu nadptat w tych dochodach.
W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci skorygowane o odpisy aktualizujace ujete na koncie 290.
Konto 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez MF dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przekazane na rachunek bankowy budzetu panstwa uprzednio

zrealizowane dochody budzetowe.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania

zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéow budzetowych, lecz

nieprzekazanych na rachunek bankowy budzetu panstwa.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku.
Konto 223
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich oraz wydatkow,

ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego w szczegdlnosci:

1)  okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2)  przelewy niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe/wydatki, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, na rachunek bankowy budzetu panstwa;

3) przelewy srodkow budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia;

4)  wplywy odsetek otrzymanych od operacji instrumentami pochodnymi na pomniejszenie wydatkéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) okresowe wplywy $rodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkbw w ramach wspoétinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze Srodkow
europejskich;

2)  zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe od dysponentdw nizszego stopnia;

3)  $rodki na wydatki, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego;

4)  $rodki na wydatki budzetowe otrzymane i wyplacone jednostkom samorzadu terytorialnego jako rata

czesci oswiatowej subwencji ogélnej w grudniu, a dotyczace stycznia roku nastepnego.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan otrzymanych $rodkéw pienieznych na

pokrycie wydatkow budzetowych lecz niewykorzystanych i niezwréconych do konica okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia/budzetu panstwa srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku.

W czegsci 82 konto 223 na koniec roku ma saldo Ma w wysokosci srodkow przekazanych z budzetu
panstwa na wydatki budzetowe na rate czesSci oswiatowej subwencji ogdlnej dla gmin, powiatow 1 wojewodztw

w grudniu roku biezacego na styczen roku nastgpnego.
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Konto 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy. Na stronie Ma
konta 224 ujmuje si¢ warto$§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie

z obowigzujacymi przepisami lub zwroconych w roku ich przekazania.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwia¢ ustalenie warto$ci dotacji
przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegolnych celéw, na jakie

dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych

dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Konto 225
s»Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w tym z budzetem Unii Europejskie;j.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  rozrachunki miedzy budzetami;

2) naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

3) VAT naliczony przy zakupie towarow i ustug podlegajacy odliczeniu w przypadku jednostki rozliczajacej
si¢ z urzedem skarbowym,;

4) splatg¢ oraz zmniejszenie zobowigzan (nadptatg) z tytulu wplaty polskiej sktadki do budzetu Unii
Europejskie;j.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
1) zobowigzania podatkowe i optaty;
2) naliczong i potrgcong na listach ptac zaliczke na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
3) nalezny podatek VAT z tytulu wynajmu pomieszczen, miejsc parkingowych, importu ustug;
4) nalezny podatek VAT z tytulu odwrotnego obcigzenia;
5)  rozrachunki migdzy budzetami;

6) powstate zobowigzania wobec budzetu Unii Europejskiej z tytutu wptaty polskiej sktadki.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wobec budzetu,

z rownoczesnym uwzglednieniem podziatu na tytuly rozliczen.

Konto 225 moze posiada¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan

wobec budzetow.
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Konto 226
»Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 shizy do ewidencji dhlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, ktore nie stang sig
wymagalne w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego, oraz przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dtugoterminowych.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do

krétkoterminowych.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug dluznikéw, od ktorych te nalezno$ci przystuguja, ze

wskazaniem okresow wymagalno$ci i tytutdéw naleznosci.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore okresla wysoko$¢ dtugoterminowych naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych.
Konto 227
»Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkoéw srodkoéw europejskich.

Na koncie 227 ujmowana jest zaplata zobowigzan wobec wykonawcy/odbiorcy w przypadku, gdy
jednostka nie jest dysponentem rachunku bankowego $rodkéw europejskich w BGK, a platnosci z tego

rachunku dokonuje na jej zlecenie i w jej imieniu BGK.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  zwrot na rachunek Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju niewykorzystanych srodkow;
2)  w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich

na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1)  przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy);

2)  przekazane na rachunek pomocniczy kwoty na uregulowanie zobowigzan z tytutu wynagrodzen, sktadek
ZUS, zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, delegacji;

3)  zwrot na rachunek Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju niewykorzystanych srodkow.

Na koniec roku konto 227 nie wykazuje salda.
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Konto 228
»Rozliczanie Srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 sluzy do ewidencji rozliczenia $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wptyw $rodkoéw otrzymanych na pokrycie wydatkow realizowanych

ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz §rodki europejskie.

Do konta 228 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen $rodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.
Konto 229
»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz z budzetami,
a w szczegbdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, oraz skladek na Fundusz Pracy

i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci z tytutu wyptaconych zasitkow oraz sptatg 1 zmniejszenie

zobowigzan, np. w wyniku korekt uprzednich rozliczen.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wplaty i inne

zmnigjszenia naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowigzan,

wedtug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych.
Konto 231
»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami MF i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyptat pieni¢znych i $§wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej itp. oraz z tytutu wyptat

zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktoére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)  wyplaty gotowkowe lub przelewy wynagrodzen i §wiadczen;
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2) potragcenia z wynagrodzen i $wiadczen obcigzajacych pracownika, dokonywane w listach ptac,
np. podatek dochodowy od 0so6b fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia grupowe,
sktadki i zwroty pozyczek na Pracowniczag Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa, splaty pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS, opieke medyczng, egzekucje;

3)  obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen, $wiadczen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1) naliczone w listach plac wynagrodzenie i §wiadczenie brutto;

2) naliczone na podstawie listy ptac zasitki pokrywane przez ZUS.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie standw naleznosci i zobowigzan

z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw, a saldo

Ma — stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyplaconych wynagrodzen.
Konto 232
» Wyplaty na podstawie list plac”

Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wyptat wynagrodzen i $wiadczen

netto.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegodlnosci wyptacone pracownikom wynagrodzenie

i $wiadczenie netto na podstawie wyciagow bankowych i raportow kasowych.

Na stronie Ma konta 232 ujmuje si¢ w szczegolnosci nalezne, na podstawie listy ptac, wynagrodzenie

pracownikow i $wiadczenie netto.
Konto 232 na koniec okresu sprawozdawczego nie wykazuje salda.
Konto 234
»Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow

niz wynagrodzenia, w tym obcigzen z tytulu nadptaty wynagrodzen, swiadczen.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  wyplacone zaliczki na podroze stuzbowe krajowe;
2)  obcigzenia pracownikow z tytulu rozmow telefonicznych;
3)  naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS;
4)  naleznosci z tytutu niedoborow i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika;

5) inne obcigzenia pracownikow.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub wiasnych §rodkéw koszty podrozy stuzbowych
krajowych;

2)  wplaty z tytutu niewykorzystanych i rozliczonych zaliczek na podroze stuzbowe krajowe;

3) naleznosci od pracownikéw potrgcone na liscie ptac;

4)  wptlaty z tytutu innych obcigzen pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu naleznosci, roszczen

1 zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec pracownikow. W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace.
Konto 236
»Pozostale rozrachunki dewizowe z pracownikami”

Konto 236 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu podrézy shuzbowych

zagranicznych.

Na stronie Wn konta 236 ujmuje sie:
1)  wyplacone zaliczki na poczet podrézy stuzbowych zagranicznych;
2)  wyptate srodkéw po rozliczeniu podrédzy stuzbowych zagranicznych w przypadku dokonania wydatkow

ze §rodkoéw wlasnych pracownika.

Na stronie Ma konta 236 ujmuje sig:
1)  poniesione koszty stanowigce rozliczenie zaliczki na poczet podrézy stuzbowych zagranicznych;

2)  wptaty z tytutu zwrotu niewydatkowanej zaliczki.

Konto 236 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci z tytulu podrézy
stuzbowych zagranicznych, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw z tytulu podrézy stuzbowych

zagranicznych.
Konto 240
,»Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201, 236 oraz 241 i 242, w tym roéwniez do ewidencji dtugoterminowych
naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z Funduszem Reprywatyzacji, a takze przekazania $rodkow

z rachunku VAT na rachunek wydatkéw lub dochodéw dotyczacych podzielonej ptatnosci (Split Payment).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegodlnosci powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenia zobowigzan, w tym S$rodki przekazane do jednostek samorzadu terytorialnego z tytutu
poszczegblnych czesci subwencji ogolnej, oraz rate czesci oswiatowe]j subwencji ogolnej wyptacang w grudniu

roku biezacego na styczen roku nastepnego.
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1)

2)

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

powstate zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen, w tym przyznanie jednostkom
samorzadu terytorialnego poszczegélnej czesci subwencji ogolnej na podstawie pism Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju przyznajacych wysokosci projektowane poszczegolnych czeéci subwencji ogolnej —
pod data 1 stycznia danego roku, po opublikowaniu ustawy budzetowej na dany rok — ostateczne kwoty
poszczegdlnych czgéci subwencji ogdlnej na dany rok budzetowy, na podstawie decyzji Ministra
Finansoéw, Inwestycji i Rozwoju — kwoty zmniejszen poszczegdlnych czesSci subwencji ogolnej
(ze znakiem minus) oraz $rodki przyznawane z rezerw subwencji ogdlnej oraz rezerwy czesci os§wiatowej
subwencji ogolnej (ze znakiem plus);

przekazanie podatku VAT dotyczacego podzielonej ptatnosci (Split Payment).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia rozrachunkow,

roszczen oraz rozliczen z poszczeg6lnych tytutow.

1)
2)
3)
4)

Analityka do konta 240 prowadzona jest z podziatem na rozrachunki w szczegdlnosci z tytutu:
pozostatych rozliczen — potracen z tytutlu wynagrodzen;

rozliczen z tytutu sum depozytowych (sumy depozytowe, gwarancje, wadia itp.);

rozliczen wewnatrzzaktadowych (niedobory i nadwyzki);

rozliczen z tytutu naleznosci i roszczen spornych (w korespondencji z kontem 242).

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

W czgéci 82 na koncie 240 prowadzona jest ewidencja ksiggowa dotyczaca rozrachunkéw z tytutu

wydatkow oraz z tytulu roszczen spornych, z uwzglednieniem nalezno$ci spornych wymagalnych

i niewymagalnych. Na koniec roku w czgsci 82 wystepuje saldo konta 240 po stronie Wn w zakresie wydatkow

budzetowych (konta 24006, 240—07 1 240-08), z tytutu raty czgsci oswiatowej subwencji ogodlnej wyptaconej

gminom, powiatom i wojewddztwom w grudniu roku biezacego na styczen roku nastgpnego. Saldo Wn

wystepuje na kontach 240-21, 240-22 i 240-23 i oznacza stan naleznosci spornych.

W bilansie naleznos$ci wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace.
Konta 241
»Rozliczenia z tytulu operacji instrumentami pochodnymi”

Konto 241 stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu operacji instrumentami pochodnymi oraz wyceny

instrumentow pochodnych.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ kwoty platnosci poczatkowej zaplaconej z tytutu zawarcia umowy

transakcji na instrumentach pochodnych, naliczone odsetki (naleznosci) do otrzymania z tytulu transakcji oraz

dodatni wynik z tytulu wyceny.
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Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ kwoty ptatnosci poczatkowej otrzymanej z tytulu zawarcia umowy
transakcji na instrumentach pochodnych, naliczone odsetki (zobowigzania) do zaptaty z tytutu transakcji oraz

ujemny wynik z tytulu wyceny.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych tytutow dtuznych.

Konto 241 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.
Konto 242
»Rozliczenie naleznosci i zobowigzan spornych”

Na koncie 242 ewidencjonuje si¢ naleznosci i zobowigzania wynikajace z postgpowan sadowych,
arbitrazowych i innych dysponenta trzeciego stopnia czesci 19 ujetych pierwotnie na koncie 240. Na naleznosci
sporne na koniec roku dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ tych naleznos$ci. W przypadku ustania
przyczyny, dla ktorej powstata ta nalezno$¢ sporna, nalezy dokona¢ odpisu przywracajacego wartos$C tej

naleznosci.
Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci powstanie naleznosci sporne;.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci sptate naleznosci spornej oraz pokrycie naleznosci

spornej odpisem aktualizacyjnym.
Konto 242 wykazuje saldo Wn i Ma okreslajace odpowiednio stan naleznosci i zobowigzan spornych.
Konto 245
» Wplywy do wyjas$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe MF, a niewyjasnionych kwot naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty, a na stronie

Ma konta 245 w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Saldo Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Konto 290
»Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na

stronie Ma konta 290 utworzenie i zwickszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Odpisy aktualizujace naleznos$ci koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do

ktorych te odpisy zostaty dokonane.
ZESPOL 3 ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow i towaréw oraz rozliczenia

zakupu materialow i towarow i ustug.
Konto 300
»Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw, robot 1 ustug, a w szczegdlnosci

do ustalania warto$ci materiatéw, towaréw w drodze oraz warto$ci dostaw i1 ustug niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  faktury i rachunki dostawcow obejmujace warto$¢ materiatéw czy towarow;
2)  odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa wyzsze od cen zakupu);

3) reklamacje podwyzszajace pierwotng wartos¢ dostaw.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
1)  wartos$¢ brutto przyjetych dostaw i ushug;
2)  reklamacje iloSciowe 1 warto§ciowe obnizajgce pierwotng warto$¢ wynikajaca z dowodow dostawcy;
3)  dostawy niefakturowane;

4)  odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa nizsze od cen rzeczywistych).

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma — stan

dostaw niezafakturowanych do dnia bilansowego.

Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami materialow lub towarow,a saldo Ma tacznie

ze zobowigzaniami z tytulu dostaw, robot i ustug.
Konto 310
»Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdéw znajdujacych si¢ w magazynie MF.

Rozchdd materialow z magazynu dokonywany jest zgodnie z zasadg ceny najwczesniejszej, tzn. metodg

»FIFO” (pierwsze przyszito — pierwsze wyszio).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materialow na podstawie

faktur zakupu i zataczonego dowodu ,,Pz”, a na stronie Ma jego zmniejszenia — dowod ,,Rw”.

Ewidencja prowadzona do konta 310 zapewnia ustalenie stanu zapasu magazynowego za dany okres
sprawozdawczy. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasoOw materialow w magazynach

w cenach ewidencyjnych.
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W bilansie warto$¢ materiatlow wykazuje si¢ w zweryfikowanej wartosci ewidencyjnej bez odchylen.
Konto 340
,»Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow”

Konto 340 stuzy do ewidencji w ciagu roku obrotowego réznicy pomiedzy przyjeta w ewidencji ceng

materialow i towarow a rzeczywistg ceng ich zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe (dodatnie), a na stroniec Ma konta 340 —

odchylenia kredytowe (ujemne) powstate przy rozliczeniu zakupu.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda Wn i Ma, ktore oznaczajg stan odchylen od cen ewidencyjnych.
ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 pozwalaja na ustalenie, jakie koszty w ukladzie rodzajowym zostaly poniesione

przez MF.

Konta te maja charakter rozliczeniowy, co oznacza, ze na koniec roku obrotowego nie moga wykazywacé

sald, a salda te muszg by¢ przeksiggowane na inne konta.
W zespole 4 wystepuja konta:
400 — Amortyzacja,
401 — Zuzycie materiatow i energii,
402 — Ustugi obce,
403 — Podatki i optaty,
404 — Wynagrodzenia,
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia,
409 — Pozostate koszty rodzajowe,
410 — Inne $wiadczenie finansowane z budzetu.

Na stronie Wn kont zespotu 4 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ewentualne zmniejszenia

kosztodw oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.

Salda Wn kont zespotu 4 oznaczajg poniesione w ciggu roku koszty i podlegajg przeksiggowaniu na

koniec roku obrotowego na konto 860.
Konto 400
»Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedtug przyjetych

stawek amortyzacyjnych. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg na koniec kazdego miesigca roku obrotowego.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje

si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto

860 — ,,Wynik finansowy”.

Konto 400 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 401
wZuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii oraz do ewidencji

kosztow w warto$ci umorzenia od pozostatych §rodkéw trwalych i pozostalych warto$ci niematerialnych

1 prawnych umarzanych jednorazowo w 100 % w miesiacu przyjecia ich do ewidencji.

1)

2)
3)

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty:

zuzycia materialdw pobranych z magazyndéw, a takze koszty materiatow oddanych do zuzycia
bezposrednio po ich zakupie;

zuzycia energii;

naliczonych kosztow w warto$ci umorzenia.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
zmnigjszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii;
ewentualne zmniejszenie kosztow w warto$ci umorzenia;

przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860 —,,Wynik finansowy”.
Konto 401 na koniec roku nie wykazuje salda.
Do konta 401 przyporzadkowuje si¢ nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 421-426.
Konto 402
»Ustugi obce”
Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej MF.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje w szczegolnosci koszty ustug:
remontow, napraw, konserwacji,

transportowych;

poligraficznych;

pocztowych;

bankowych;

utrzymania czystosci;

ekspertyz, analiz, opinii;

tlumaczenia;

pozostatych.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztéw z tytulu ustug obcych. Saldo konta oznacza poniesione w ciggu roku

koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 402 przyporzadkowuje si¢ nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 427, 428,
430, 431, 434, 436, 438 1 439, 440 (w zakresie dziatalno$ci podstawowej).

Konto 403
»Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  podatek od nieruchomosci;
2)  optaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu;
3)  optaty utrzymania czystosci i wywozu $mieci;
4)  koszty zwigzane z zaptata polskiej sktadki do budzetu Unii Europejskie;j;
5)  sktadki i optaty na rzecz organizacji miedzynarodowych;
6) inne oplaty na rzecz budzetu;

7)  opflaty notarialne i optaty za poswiadczenie dokumentow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu podatkdéw i optat oraz
z tytutu wptlaty polskiej sktadki do budzetu Unii Europejskiej. Saldo konta oznacza poniesione w ciggu roku

koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Z wyjatkiem czgSci 84, do konta 403 przyporzadkowuje si¢ nastepujace paragrafy klasyfikacji
budzetowej wydatkow: 443, 430, 448-454, 469.

Konto 404
»Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzenia osobowego i bezosobowego, jak i do

honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty naliczonych wynagrodzen, uposazen oraz
swiadczen zaliczanych do wynagrodzen, m.in. wynagrodzenia wedlug list plac, nagrody, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty za urlop, wyptate za prace w godzinach nocnych, dodatkowe

wynagrodzenie roczne, nagrody roczne.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytulu

wynagrodzen.
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Saldo konta oznacza poniesione w ciggu roku koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego

na konto 860. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 404 przyporzadkowuje si¢ nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 401-407,

409, 410, 417.

Konto 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz

réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych osob zatrudnionych, ktore nie sa zaliczane do

wynagrodzen.

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikow i innych osob zatrudnionych placone przez
pracodawce;

naliczone sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych;
naliczone wptaty na PFRON;

odpisy na ZFSS;

koszty szkolen pokrywane przez pracodawce, w tym rowniez koszty dojazdu, zakwaterowania
1 wyzywienia;

koszty doptat do studiow pokrywane przez pracodawce;

optaty za udziat w konferencjach;

koszty zwigzane z bhp i ochrong zdrowia;

$wiadczenia wyptacane pracownikom i innym osobom uprawnionym niezaliczane do wynagrodzen
i uposazen, np. zasagdzone i dobrowolne odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy,
odprawy posmiertne, swiadczenia przystugujace funkcjonariuszom (doptaty do wypoczynku, $rodki na

zagospodarowanie).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu ubezpieczenia

spotecznego i §wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

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

Saldo konta oznacza poniesione w ciggu roku koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego

na konto 860. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 405 przyporzadkowuje si¢ nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 302, 304,

307,408, 411,412, 414, 418, 425, 428, 444, 455,470 1 478.
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Konto 409
»Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg ujmowane na
kontach 400405 i 410, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych lub pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty:

1)  podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikdw;
2)  ubezpieczen osobowych i majatkowych;
3)  obcigzajace fundusz operacyjny;

4)  odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy.
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z wyzej wymienionych tytulow.

Saldo konta oznacza poniesione w ciagu roku koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego

na konto 860. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 409 przyporzadkowuje si¢ nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 302, 419,
420, 430, 432, 440 (w zakresie pozostatej dziatalnosci), 441-443, 452, 454, 461-464, 469, 472, 477 1 489.

Konto 410
»Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek

budzetowych.

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty §wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa. Koszty ksiggowane po stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:
1) nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebgdacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty;

2)  koszty przejazdu i noclegéw dla os6b niebedacych pracownikami.
Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z wyzej wymienionych tytulow.

Saldo konta oznacza poniesione w ciggu roku koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego

na konto 860. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 410 przyporzadkowuje si¢ nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 303, 305,
311, 321, 324-326, 413, 419, 429 1 430.

ZESPOL 5 ,KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 5 ,, Koszty wedlug typoéw dziatalnos$ci i ich rozliczenie” stuza do ewidencji i rozliczenia

kosztow dziatalno$ci operacyjnej w ukladzie kalkulacyjnym.
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Konta zespolu 5 zaleca si¢ prowadzi¢ wowczas, gdy: charakter, rozmiary dziatalnosci lub organizacja
jednostki wymagaja ustalania struktury kosztow poszczegdlnych typow lub odmian jej dziatalno$ci, w tym

takze wedlug miejsc ich powstania, lub w jednostce wytwarzane sa produkty, ktorych koszt podlega kalkulacji.
Konto 590
»Pozycje wymiany”

Konto techniczne 590 moze stuzy¢ jako konto przeciwstawne do ewidencji operacji ksiggowanych na
kontach bilansowych, w dwoch réznych walutach, w wielowalutowym systemie ksiggowym polegajacym na

ksiegowaniu operacji w walutach oryginalnych.
Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug rodzajow walut obcych.

Saldo Wn konta 590 oznacza nadwyzke pasywoéw nad aktywami w danej walucie, a saldo Ma —

nadwyzke aktywow nad pasywami w danej walucie.
Konto 590 jest kontem technicznym, ktore nie ma wplywu na wynik finansowy i bilans.
Konto 599
»RoOwnowarto$¢ pozycji wymiany”

Konto techniczne 599 moze stuzy¢ do ewidencji réwnowarto$ci w zlotych operacji ksieggowanych na

kontach bilansowych w walutach obcych w wielowalutowym systemie ksiggowym.

Na koncie 599 ewidencjonowane sa takze rdznice wynikajace ze zmiany kursow walut, od daty
dokonania transakcji lub poprzedniej wyceny do dnia wyceny, w korespondencji z kontem przychodow

finansowych lub kosztow finansowych.
Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug rodzajow walut obcych.

Saldo Wn konta 599 oznacza nadwyzke aktywow nad pasywami, a saldo Ma — nadwyzke pasywéw nad
aktywami.

Konto 599 jest kontem technicznym, ktore nie ma wptywu na wynik finansowy i bilans.
ZESPOL 6 ,,PRODUKTY”

Konta zespotlu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz kosztow

rozliczanych w innym czasie niz je poniesiono.
Konto 640
»Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 moze stuzy¢ do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe dotycza kosztow dziatalnos$ci operacyjne;.
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Przedmiotem czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztoéw moga by¢ w szczegoélnosci: czynsze
i dzierzawy, prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe, podatki 1 optaty, dyskonto od
wyemitowanych obligacji skarbowych, ktorych termin ostatecznego rozliczenia przypada na biezacy rok

budzetowy w kolejnych okresach sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ poniesione w okresie sprawozdawczym koszty proste i ztozone,
dotyczace przyszlych 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 kosztoéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1)  wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;

2)  wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 oznacza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przyszlych

okresow.
Konto 641
s»Dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 641 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow nieobjgtych ewidencja na koncie 640.
Dotyczy to w szczegolnosci dyskonta od wyemitowanych obligacji skarbowych oraz ptatnosci poczatkowe;j
operacji instrumentami pochodnymi, ktérych termin ostatecznego rozliczenia przypada na lata nastepne po

danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 641 ujmuje si¢ koszty dotyczace przysztych okresow przypadajacych do rozliczenia

w koszty w latach nastgpnych po roku, w ktorym dokonywane sg ksiggowania.

Na stronie Ma konta 641 przeksiggowania, na dzien 1 stycznia danego roku, kwoty kosztow poniesionych
w poprzednich okresach, przypadajacych do rozliczenia w danym roku budzetowym, w korespondencji

z kontem 640.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow dtuznych.

Konto 641 wykazuje saldo Wn, ktoére oznacza wysokos¢ kosztow przypadajacych do rozliczenia

w przysztych okresach.
ZESPOL 7 ,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cia podstawowa przychodow z tytulu

dochodoéw finansowych, kosztow finansowych, pozostatych przychodow i kosztoéw operacyjnych.
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Ewidencja szczegdtowa moze by¢ prowadzona wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej w zakresie dochodéw oraz stosownie do potrzeb analizy

i sprawozdawczosci.

Salda kont zespotu 7 oznaczaja poniesione w ciggu roku koszty i uzyskane przychody i podlegaja

przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto 860.
Konto 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio

z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw budzetowych
w szczegolnosci:
1) przekazanie na dochody budzetu panstwa srodkéw pochodzacych z tytulu refundacji wydatkoéw
poniesionych z budzetu panstwa;

2)  zwroty dotyczace naleznosci nieprzypisanych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych w szczego6lnosci:

1) przychody z tytulu dochodow budzetowych z dzialalnos$ci podstawowej przypisanych jako naleznosci
oraz nieprzypisanych;

2)  przypisane wymagalne odsetki nalezne na koniec kwartatu od naleznosci podatkowych.
Na koncie 720 obowigzuje zasada czystosSci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw

nadptat itp. wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny.

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

wykazuje salda.
Konto 741
,,Srodki na informatyzacje resortu — Polski Fundusz Stabilizacyjny (PFS)”

Konto 741 stuzy do ewidencji otrzymanych $rodkow pozabudzetowych na finansowanie dziatalnosci
zwigzanej z informatyzacja podlegtych Ministrowi Finansow, Inwestycji i Rozwoju jednostek, w tym do

ewidencji srodkow z PFS.

Na stronie Wn konta 741 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych $rodkéw PFS do podlegtych jednostek na

realizacj¢ zadan z zakresu informatyzacji resortu.

Na stronie Ma konta 741 ujmuje si¢ warto$¢ zwrdoconych przez podleglte jednostki $rodkéow PFS

niewykorzystanych na realizacj¢ zadan z zakresu informatyzacji resortu.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Konto 741 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 750
»Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1)  odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci;
2)  dodatnie r6znice kursowe walut obcych;
3)  odsetki i optaty od kredytow zagranicznych udzielonych, udostgpnionych;
4)  odsetki od lokat walutowych;
5)  odsetki otrzymane i premie od wyemitowanych skarbowych papieréw warto$ciowych;
6)  przychody z tytulu operacji instrumentami pochodnymi oraz ich wyceng;
7)  przeksiegowanie odsetek od nalezno$ci podlegajacych kapitalizacji;
8)  dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych;
9) przypisane, nie poOzniej niz na koniec kazdego kwartatu, odsetki od naleznosci niezaptaconych

w terminie.

Na koncie 750 obowigzuje zasada czystos$ci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw

nadptat itp. wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje

salda.
Konto 751
»Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych MF.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1)  odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji;
2)  ujemne réznice kursowe walut obcych, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji;
3)  odsetki i optaty od otrzymanych pozyczek i kredytow;
4)  odsetki, dyskonto i premie wyptacone od skarbowych papieréw wartosciowych;
5)  koszty transakcji instrumentami pochodnymi i ich wyceng;
6)  koszty postepowania egzekucyjnego;
7)  odpisy w koszty biezacego okresu kosztow finansowych rozliczanych w czasie;

8)  utworzenie odpisu aktualizacyjnego z tytutu odsetek i optat od naleznosci.

Na koniec roku saldo konta 751 przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860. Konto 751 na koniec roku nie

wykazuje salda.
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Konto 760
»Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodow, w tym przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig operacyjng MF, a wiec takich, ktore nie

podlegaja ewidencji na kontach 720 1 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1)  przychody ze sprzedazy sSrodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji;

2) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegodlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe;

3) nalezne MF wynagrodzenie ptatnika;

4)  inne przychody.

Na koncie 760 obowigzuje zasada czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw

nadptat itp. wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Konto 760 na koniec

roku nie wykazuje salda.
Konto 761
»Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia

operacyjng MF.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci:
1)  odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci;
2)  kary, grzywny, odszkodowania;
3)  koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego (wszystkie koszty dotyczace postgpowania);
4)  nieodptatnie przekazane §rodki obrotowe;
5)  odpis aktualizujacy zaleglta naleznos¢ gtéwna z tytulu porgczen i gwarancji Skarbu Panstwa;
6) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane

zdarzeniami losowymi oraz koszty usunigcia skutkoéw tych zdarzen.

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie

wykazuje salda.
ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu 8 sluzg do ewidencji funduszy MF, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
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Konto 800
»Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych MF oraz ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 — jego

zwigkszenia zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)
9)

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego roku ubiegtego (straty bilansowej);

przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych;

przeksiegowanie w koncu roku salda konta 811;

przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810, rownowartosci srodkow budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji, zakupu $rodkdéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

warto$¢ nieumorzong rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, nieodplatnego przekazania
lub sprzedazy;

zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci podstawowych
srodkow trwatych w wyniku ich aktualizacji;

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego roku ubieglego (zysku bilansowego);

przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych;

roczne przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;
roczne przeksiggowanie wydatkow dokonanych ze §rodkéw europejskich;

rownowarto$¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie inwestycji, zakupu $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty);

zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢
brutto);

warto$¢ nieodplatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji;

wartos$¢ objetych akcji i udziatow;

warto$¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa, prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen

i zmniejszen funduszu MF.

Konto 800 wykazywac¢ moze na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu MF.
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Konto 801

wFundusz aktualizacji wyceny — odpisy aktualizujace wartos¢ instrumentéw pochodnych

zabezpieczajacych”

Konto 801 stuzy do ewidencji skutkéw wyceny instrumentéw pochodnych zabezpieczajacych zmiany

przeplywow srodkow pienigznych, ktore uznano za skutecznie zabezpieczone.

Na stronie Ma konta 801 ujmuje si¢ wzrost wartosci instrumentéw pochodnych zabezpieczajacych, a na

stronie Wn konta 801 — utrate wartosci instrumentéw pochodnych, w korespondencji z kontem 241.

Saldo Ma konta 801 oznacza stan utworzonego odpisu do rozliczenia. W bilansie saldo konta 801

koryguje saldo konta 241.
Konto 810
»Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1)  $rodkow przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji;
2)  ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich;

3) innych dotacji przekazywanych z budzetu.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810

na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 811
»Subwencje ogdlne dla jednostek samorzadu terytorialnego”

Na koncie 811 ksieguje si¢ przyznane jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegolne rodzaje

subwencji ogolnej oraz $rodki z rezerw subwencji ogolnej i rezerwy czesci oSwiatowe]j subwencji ogolne;j.

Na stronie Wn konta 811 ujmuje si¢:

1)  przyznane jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegélne czesSci subwencji ogolnej, w wysokosci
projektowanej na podstawie pisma Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju;

2) przyznane jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegdlne czgsci subwencji ogélnej, w wysokosci
ostatecznej na podstawie pisma Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju;

3) przyznane jednostkom samorzadu terytorialnego srodki z rezerwy subwencji ogolnej oraz rezerwy czesci
o$wiatowej subwencji ogolnej na podstawie decyzji Ministra Finansow, Inwestycji 1 Rozwoju;

4)  zmniejszenie jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegdlnych czgsci subwencji ogélnej za rok

biezacy na podstawie decyzji Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju.
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Na stronie Ma konta 811 ujmuje si¢ przeksiegowywanie w koncu roku obrotowego salda konta 811

na konto 800.

Ewidencja analityczna do konta 811 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

wydatkow.
Na konie roku konto 811 nie wykazuje salda.
Konto 840
»Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczego6lnosci utworzenie i zwickszenie rezerwy, powstanie
i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, w tym premie otrzymane od wyemitowanych
obligacji skarbowych, a na ostatni dzien kazdego miesigca — przychody zaliczone memoriatowo do nastepnych

lat budzetowych.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczego6lnosci zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw, rozliczenie
migdzyokresowych przychodow poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych oraz przeksiggowanie, na dzien 1 stycznia danego roku budzetowego, kwoty przychodow
przypadajacych do sptaty w danym roku budzetowym, kwot dotyczacych przedterminowych sptat nalezno$ci

i kwoty premii zaliczanych memoriatlowo w przychody biezace.

Ewidencja szczegotowa do konta 840 zapewnia ustalenie stanu rezerw na przyszte zobowigzania,

przychodow zaliczonych do przysztych okreséw wedlug poszczegolnych tytutow.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania

i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.
Konto 851
»Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
(ZFSS) oraz funduszu socjalnego emerytow i rencistow Stuzby Celnej i Stuzby Celno-Skarbowe;

uprawnionych do zaopatrzenia emerytalnego oraz czlonkéw ich rodzin.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na

koncie 135.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1)  stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszu;
2)  wysokosci poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow przez poszczegélne rodzaje dziatalnosci

socjalne;j.
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W ramach ewidencji analitycznej do konta 851 wyodrebniono w szczeg6lnosci:

1)  stan ZFSS na poczatek roku oraz odpisy dokonane w ciezar kosztow;

2)  $wiadczenia z podziatem na rodzaj dokonanych wyplat, a w szczegolnosci: doptaty do kolonii, obozow,
wczasow, zielonych szkot, prowizje obcigzajgce rachunek bankowy, odsetki uzyskane z tytutu srodkow
na rachunku bankowym, zapomogi pieni¢zne, pozostate koszty;

3)  odsetki z oprocentowania pozyczek zwrotnych udzielonych pracownikom na cele mieszkaniowe;

4)  umorzenie udzielonych pracownikom pozyczek;

5) $rodki przekazane z Zakladu Emerytalno-Rentowego MSWiA tytulem odpisu na fundusz socjalny
emerytow 1 rencistow Shuzby Celnej i Shuzby Celno-Skarbowej uprawnionych do zaopatrzenia
emerytalnego oraz cztonkdw ich rodzin;

6) przekazanie do podlegtych jednostek srodkéw funduszu socjalnego emerytdéw i rencistow Stuzby Celnej

i Stuzby Celno-Skarbowej uprawnionych do zaopatrzenia emerytalnego oraz cztonkéw ich rodzin.
Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan funduszu.
Konto 852
»Inne fundusze specjalne"

Konto 852 shuizy do ewidencji stanu zwickszen i1 zmniejszen na rachunkach pomocniczych

departamentow wiasciwych do wykonywania czynnosci operacyjno-rozpoznawczych.

Na stronie Wn konta 852 ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, na stronie Ma — jego zwickszenia. Saldo Ma

konta 852 wyraza stan srodkow funduszu.
Konto 853
wFundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu celowego — Funduszu

Reprywatyzacji (FR).
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu.

Na stronie Ma konta 853 ujmuje si¢ przychody, w tym odsetki bankowe od §rodkéw zgromadzonych na

rachunku bankowym, oraz pozostate zwigkszenia funduszu z tytutéw okreslonych w ustawach.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan §rodkow funduszu FR.
Konto 860
»Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego MF.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego w szczegdlnosci przeniesienie sumy:

1)  poniesionych kosztow ujetych na kontach zespotu 4;
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2)  kosztow finansowych i pozostatych kosztow operacyjnych zaewidencjonowanych odpowiednio na

kontach 7511 761.

Na stroniec Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego w szczego6lnosci przeniesienie
uzyskanych:
1)  przychodow z tytulu dochodow budzetowych — konto 720;
2)  przychodow finansowych — konto 750;
3) pozostalych przychodéw operacyjnych — konto 760.

Konto 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo Wn oznacza strate

netto, a saldo Ma — zysk netto.
Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.
KONTA POZABILANSOWE
Konto 904
»Zobowiazania sporne i warunkowe z tytulu dodatkowych wezwan do zaplaty Komisji Europejskiej”

Konto pozabilansowe 904 stuzy do ewidencji dodatkowych (niestandardowych) wezwan do zaplaty,
ktorych konieczno$¢ platnosci, zaproponowana wysoko$¢ lub termin wymagaja potwierdzenia przez polska

administracje.

Konto moze rowniez stuzy¢ do ewidencji zobowigzan warunkowych w wyniku toczgcego si¢

postepowania sgdowego przeciw Polsce w zakresie uchybienia przy ptatnosci sktadki do budzetu UE.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ powstanie zobowiazan spornych i warunkowych, a na stronie Wn
konta 904 — zmniejszenie oraz wygasni¢cie tych zobowigzan (poprzez potwierdzenie przez administracje

polska lub zaptate kwot bezspornych).

Konto 904 wykazuje saldo Ma i oznacza stan zobowigzan spornych i warunkowych z tytutu dodatkowych

wezwan do zaptaty Komisji Europejskie;j.
Konto 905
»Zobowiazania warunkowe z tytulu udzielonych poreczen i gwarancji Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 905 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych z tytutu udzielonych porgczen

i gwarancji Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma konta 905 ujmuje si¢ kwoty wynikajace z umow poreczen i gwarancji, na jakie Skarb
Panstwa udzielit porgczen i gwarancji, a na stronie Wn konta 905 — zmniejszenie zobowigzan w trybie, na

zasadach i w terminach wynikajacych z postanowien umowy porgczenia i gwarancji.

Ewidencj¢ szczegotowa zobowigzan warunkowych prowadzi si¢ wedlug podmiotow, ktéorym udzielono

poreczen i gwarancji Skarbu Panstwa.
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Konto 905 wykazuje saldo Ma i1 oznacza stan zobowigzan warunkowych Skarbu Panstwa z tytulu

udzielonych porgczen i gwarancji Skarbu Panstwa.

W odniesieniu do ewidencji zagranicznych zobowigzan warunkowych, wynikajacych z umow gwarancji
podpisanych z migdzynarodowymi instytucjami finansowymi i bankami zagranicznymi, saldo Ma konta 905
obejmuje réwniez zobowigzania warunkowe z tytulu kapitatu wykorzystanego pozostajacego do sptaty przez
kredytobiorce, niezbedne do wyliczenia warunkowych zobowigzan z tytutu optat za mozliwo$¢ wykorzystania

pozostatej czesci kredytu.
Konto 907
»Zobowigzania warunkowe Skarbu Panstwa z tytulu kredytéw otrzymanych”

Konto pozabilansowe 907 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych Skarbu Panstwa z tytutu odsetek
od kredytéw zaciagnietych przez Skarb Panstwa lub przez instytucje finansowe w imieniu Skarbu Panstwa
1 odstapionych, na podstawie indywidualnych uméw MF, podmiotom krajowym do wykorzystania i sptaty

przez te podmioty.
Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ nalezne odsetki do splaty, a na stronie Wn konta 907 — ich splate.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla kredytodawcow.

Konta 907 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan warunkowych Skarbu Panstwa z tytutu

odsetek od kredytow otrzymanych.
Konto 908
»Naleznosci finansowe zagraniczne objete umowami restrukturyzacyjnymi Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 908 stuzy do ewidencji odsetek od kredytow kupieckich udzielonych przez
podmioty krajowe podmiotom zagranicznym oraz innych nalezno$ci finansowych zagranicznych objetych

przez Skarb Panstwa umowami restrukturyzacyjnymi.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu odsetek od udzielonych kredytow kupieckich oraz

innych naleznosci finansowych zagranicznych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ splate odsetek od kredytow, przejecie przez Skarb Panstwa lub ich
umorzenie oraz splat¢ innych naleznosci finansowych zagranicznych, zgodnie z warunkami umowy

restrukturyzacyjne;j.
Ewidencje¢ szczegdlowq prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych podmiotow.

Konto 908 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci z tytutu odsetek od kredytow kupieckich

i innych nalezno$ci finansowych zagranicznych.
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Konto 910
»Zabezpieczenia wniesione w formie niepieni¢znej”

Konto pozabilansowe 910 stuzy do ewidencji pozabilansowej zabezpieczen wniesionych do Ministerstwa

Finanséw w formie niepienigzne;j.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ warto§¢ sum gwarantowanych na podstawie posiadanych
dokumentow w tym: gwarancji, umow pozyczki zabezpieczonych wekslami. Zmian sum gwarantowanych

dokonuje si¢ zapisem ujemnym po stronie Wn.

Po stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ wykorzystanie gwarancji lub jej wyga$niecie (w cato$ci lub w czesci)

badz jej zwrot.
Konto 910 wykazuje saldo Wn i oznacza stan sum gwarantowanych.
Konto 922
s»Ewidencja zmian kwalifikowalno$ci w projektach”

Konto pozabilansowe 922 stuzy do ewidencji zmian kwalifikowalnosci w projektach wynikajacych

z dokonywanych w ciagu roku zmian kwalifikowalnosci dotyczacych lat ubiegtych.

Na stronie Wn konta 922 ujmuje si¢ zmniejszenia kwalifikowalno$ci wydatkéw, a po stronie Ma konta
922 — zwigkszenia kwalifikowalnosci wydatkow, m.in. zmiany wynikajgce z natozonych na beneficjenta korekt

finansowych.

Konto prowadzi si¢ w szczegotowosci rodzajow projektow oraz klasyfikacji budzetowej z podzialem na

poszczegoblne lata, ktoérych zmiany dotycza.
Konto 922 na koniec roku moze wykazywaé saldo.
Konto 950
»Zabezpieczenia otrzymane”

Konto pozabilansowe 950 stuzy do ewidencji zabezpieczen otrzymanych, ale nieprzejetych przez Skarb

Panstwa w celu zagwarantowania sptat naleznosci z tytutu udzielonych gwaranc;ji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ otrzymanych zabezpieczen, a na stronie Wn — zmniejszenie

zobowigzania.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 950 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poszczegolnych

zabezpieczen wedhug tytutow.

Saldo Ma konta 950 oznacza stan zabezpieczen otrzymanych.
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Konto 970
»Platnosci ze Srodkow europejskich”

Konto pozabilansowe 970 stluzy do ewidencji platno$ci dokonywanych przez BGK ze $rodkow

europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartosci zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne

upowaznione podmioty do BGK celem realizacji wydatkow ze srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), réwnowarto$é

zrealizowanych platnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez

instytucje lub inne upowaznione podmioty, oczekujacych na realizacje przez BGK.
Konto 971
»Zaangazowanie wydatkow Srodkéw pozabudzetowych”

Konto pozabilansowe 971 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw S$rodkow pozabudzetowych

nieujetych w planie finansowym MF danego roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 971 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow $rodkéw pozabudzetowych biezacego
roku czyli warto§¢ umoéw, decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé
wydatkowania $rodkéw pozabudzetowych w danym roku.

Na stronie Wn konta 971 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw pozabudzetowych na

podstawie wyciggdw bankowych.
Konto 972
»Zobowiazania warunkowe przejete po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa -MSP”

Konto pozabilansowe 972 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych przejetych po zlikwidowanym

Funduszu Skarbu Panstwa — MSP.

Na stronie Ma konta 972 ujmuje si¢ zobowigzania warunkowe z tytulu optat za egzaminy dla kandydatow
do Rad Nadzorczych, przejgte przez MSP po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa, a na stronie Wn konta
972 — zmniejszenie zobowigzan, wynikajacych z przeksiggowania zobowigzan platnych w danym roku

budzetowym na konto bilansowe 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

Konto 972 wykazuje saldo Ma i oznacza stan zobowigzan warunkowych po zlikwidowanym Funduszu

Skarbu Panstwa.
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Konto 973
»Rozliczenie inwentaryzacji zbioroéw bibliotecznych — niedobory wzgledne”
Konto pozabilansowe 973 stuzy do ewidencji rozliczen inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 973 ewidencjonuje si¢ niedobory wzgledne wykazane w protokole

inwentaryzacyjnym po przeprowadzonej inwentaryzacji.
Na stronie Wn konta 973 ewidencjonuje si¢ niedobory uznane jako bezwzgledne.

Konto moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktore oznacza stwierdzone niedobory wzgledne w danym

roku budzetowym.
Konto 974
»Obce skladniki majatkowe”

Konto pozabilansowe 974 stuzy do ewidencji obcych sktadnikoéw majatkowych uzyczonych Ministerstwu
Finanséw do uzytkowania przez inne jednostki, m.in. na podstawie: porozumien zawieranych z IAS,
protokotéw zdawczo-odbiorczych, uméw najmu, dzierzawy, leasingu lub umoéw o podobnym charakterze.

Stuzy do ewidencji warto$ci nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 974 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych do uzytkowania obcych sktadnikow
majatkowych, natomiast na stronie Ma konta 974 ujmuje si¢ warto§¢ zwrdconych obcych sktadnikow

majatkowych.

Konto 974 na koniec roku moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ sktadnikéw majatkowych

przyjetych w uzyczenie.
Konto 976
»Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto pozabilansowe 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wylaczen wzajemnych rozliczen

mig¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:
1)  wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;

2)  wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami.

Na stronie Wn konta 976, na koniec roku obrachunkowego, ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty dotyczace
naleznosci, zobowigzan, aktywow otrzymanych/przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia, nicodptatnie
otrzymanych/przekazanych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przychodow

1 kosztow.

Konto 976 na koniec roku wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan wylaczen wzajemnych rozliczen

miedzy jednostkami.
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Konto 977
»Plan wydatkéow, ktore w danym roku budzetowym nie wygasaja z jego uplywem”

Konto pozabilansowe 977 stuzy do ewidencji planu wydatkow, ktore w danym roku budzetowym nie
wygasaja wraz z jego uptywem. Ewidencja wydatkoéw na tym koncie zapewnia dane do sprawozdania
z wykonania wydatkéow (RB-28) dla roku budzetowego, w ktérym wydatki zgloszone zostaly do wykazu

wydatkow niewygasajacych.

Konto 977 na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére informuje o wysokosci $rodkow

niewygasajacych z danym rokiem budzetowym.
Konto 978
»Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji - ustawa budzetowa”

Konto pozabilansowe 978 stuzy do ewidencji planu finansowego Funduszu Reprywatyzacji wynikajacego
z zatacznika do ustawy budzetowej. Na stronie Wn konta 978 ujmuje si¢ zatwierdzony plan wedtug ustawy

budzetowe;.
Konto 978 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
Konto 979
»Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji”

Konto pozabilansowe 979 stuzy do ewidencji warto$ci planu finansowego Funduszu Reprywatyzacji

biezgcego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 979 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego Funduszu Reprywatyzacji
oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia planu finansowego — zapisem dodatnim, a zmniejszenia — zapisem

ujemnym.

Na stronie Ma konta 979 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
1)  warto$¢ zrealizowanych w ciggu roku kosztéw 1 przychodow;
2)  warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych kosztow i nieuzyskanych przychoddéw, ktore wyksiggowuje

si¢ jednorazowo na koniec roku.

Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji ewidencjonowany jest zgodnie z podzialkg klasyfikacji

budzetowej wydatkow i dochodow.
Konto 979 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 980
»Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto pozabilansowe 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych

biezacego roku budzetowego dysponenta srodkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych
oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia planu finansowego — zapisem dodatnim, a zmniejszenia — zapisem

ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1)  wartos$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych;
2)  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;

3)  warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Plan wydatkow budzetowych ewidencjonowany jest zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 981
»Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto pozabilansowe 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym

niewygasajacych wydatkow MF.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly zatwierdzone
w planie na dany rok;

2)  warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowane;j

lub wygaste;j.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 982
»Plan wydatkéw Srodkéw europejskich”

Konto pozabilansowe 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow $rodkéw europejskich dysponenta

srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow srodkdéw europejskich oraz jego zmiany, z tym ze

zwigkszenia planu finansowego — zapisem dodatnim, a zmniejszenia — zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sig:
1) roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkoéw europejskich;

2)  wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

wydatkow.
Konto 982 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 983
»Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto pozabilansowe 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich

na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow §rodkéw europejskich

w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy,
wynikajacej w szczegolnosci z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udziatlem s$rodkow europejskich, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania

wydatkow tych §rodkéw w roku biezacym.
Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
Konto 984
»Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przysztych lat”

Konto pozabilansowe 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich

przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetu srodkow
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego MF, przeznaczonych do

realizacji w roku biezacym.

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

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow

europejskich.
Konto 986
»Plan finansowy dochodow budzetowych”

Konto pozabilansowe 986 moze stuzy¢ do ewidencji wartosci planu finansowego dochodow budzetowych

danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 986 ujmuje si¢ plan finansowy dochodow budzetowych.
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Plan dochodow ewidencjonowany jest zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej dochodow.
Konto 986 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
Konto 987
»Blokada wydatkow”

Konto pozabilansowe 987 moze stuzy¢ do ewidencji blokady planowanych wydatkow budzetowych na

podstawie art. 177 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 987 umuje si¢ kwoty blokad planowanych wydatkow budzetowych

ewidencjonowanych zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 987 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
Konto 988
»Szczegolowy plan finansowy wydatkéw do paragrafu 400 — Grupa wydatkéw biezacych jednostki”

Konto pozabilansowe 988 moze stuzy¢ do ewidencji szczegotowego planu wydatkéw do paragrafu 400 —

Grupa wydatkéw biezacych.

Na stronie Wn konta 988 ujmuje si¢ plan wydatkéw biezacych w zakresie paragrafow: 421, 422, 426,
428, 430, 434, 436, 438, 439 1 440 z odpowiednimi czwartymi cyframi oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia

planu finansowego — zapisem dodatnim, a zmniejszenia — zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 988 ujmuje si¢ w zakresie paragrafow: 421, 422, 426, 428, 430, 434, 436, 438, 439
1440 z odpowiednimi czwartymi cyframi:
1)  warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych;
2)  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;

3)  wartosc¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencja szczegdtowa do konta 988 jest prowadzona zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowe;.
Konto 988 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 989
»Zobowiazania w ukladzie budzetu zadaniowego”
Konto pozabilansowe 989 moze stuzy¢ do ewidencji zobowigzan w uktadzie budzetu zadaniowego.

Na stronie Ma konta 989 ujmuje si¢ wysokos$¢ zobowigzan wedtug stanu na 30 czerwca i 31 grudnia roku
budzetowego w ukladzie budzetu zadaniowego, a po stronie Wn konta 989 — uregulowane zobowigzania po
dniu 30 czerwca. Na koniec roku konto 989 moze wykazywa¢ saldo po stronie Ma, co oznacza stan

zobowigzan na koniec roku.

Ewidencja szczegotowa do konta 989 umozliwia sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow

w uktadzie zadaniowym.
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Konto 990
»Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 moze stuzy¢ do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie

zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia planu finansowego — zapisem dodatnim, a zmniejszenia — zapisem

ujemnym.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w uktadzie

zadaniowym oraz warto$¢ niezrealizowanego i wygastego planu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 990 umozliwia sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow

w uktadzie zadaniowym.
Konto 990 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 991
»Rachunek zyskéw i strat”

Konto pozabilansowe 991 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i przychodow w uktadzie niezbednym do

sporzadzenia sprawozdania finansowego ,,Rachunek zyskéw i strat wersja porownawcza”.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ kwoty dochodéw i przychodéw danego roku budzetowego ujetych na

kontach zespotu 7.

Ewidencja szczegdtowa do konta 991 umozliwia sporzadzenie sprawozdania finansowego ,,Rachunek

zyskow 1 strat wersja porownawcza”.
Konto 992
»Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto pozabilansowe 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub

dofinansowania wydatkéw, projektow i programoéw z budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia, a na stronie Ma konta 992 —
przeniesienie kwot wynikajacych z udzielonego zapewnienia na konto 980 w zwigzku z wydaniem, w ramach
udzielonego zapewnienia finansowania, decyzji na zmian¢ planu wydatkow ze srodkoéw pochodzacych z rezerw

celowych.

Konto 992 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn, ktore wskazuje niewykorzystana kwote

udzielonych zapewnien finansowania dla realizowanych zadan.
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Konto 993
»Rozliczenie zapewnienia finansowania”

Konto pozabilansowe 993 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub

dofinansowania wydatkoéw projektow i programow z budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia, na stronie Ma konta 993 — kwoty

zaangazowania $rodkow ujetych w decyzjach o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania.
Konto 994
»Plan finansowy wydatkéw — ustawa budzetowa Budzet Panstwa”

Konto pozabilansowe 994 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych wynikajacych
z ustawy budzetowej. Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ zatwierdzony plan wydatkow wedlug ustawy

budzetowe;.
Konto 994 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
Konto 995
»Zaangazowanie wydatkéw w ramach Polskiego Funduszu Stabilizacyjnego (PFS)”

Konto pozabilansowe 995 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw realizowanych w ramach

srodkéw zgromadzonych na rachunku PFS.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow na podstawie wyciggow
bankowych, a na stronie Ma konta 995 zaangazowanie wydatkéw na podstawie wnioskéw, umow lub innych
dokumentow ksiggowych, ktoérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw w danym roku

budzetowym.
Konto 995 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
Konto 996
,,Plan finansowy wydatkéw — ustawa budzetowa Budzet Srodkéw Europejskich”

Konto pozabilansowe 996 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych budzetu
srodkow europejskich wynikajacych z ustawy budzetowej. Na stronie Wn konta 996 ujmuje si¢ zatwierdzony

plan wydatkéw budzetu §rodkéw europejskich wedlug ustawy budzetowe;.

Konto 996 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo.
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Konto 997
»Zaangazowanie zapewnienia Srodkow budzetowych”

Konto pozabilansowe 997 stuzy do ewidencji kwot zaangazowania s$rodkow roku biezacego
wynikajacych z zapewnienia finansowania lub dofinansowania wydatkow projektow i1 programow z budzetu

panstwa i budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje si¢ kwoty w zwiazku z wydaniem, w ramach udzielonego zapewnienia
finansowania, decyzji na zmiang¢ planu wydatkéw ze §rodkéw pochodzacych z rezerw celowych. Na stronie Ma
konta 997 ujmuje si¢ kwoty zaangazowania §rodkéw ujetych w decyzjach o zapewnieniu finansowania na

biezacy rok budzetowy.
Konto 997 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 998
»Zaangazowanie wydatkow Srodkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto pozabilansowe 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $§rodkow budzetowych

ujetych w planie finansowym MF danego roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow srodkéw budzetowych biezacego roku
oraz ujetych w planie na dany rok wydatkdéw niewygasajacych, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych

postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ wydatkowania srodkéw budzetowych w danym roku.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,
zgodnie z planem finansowym na dany rok budzetowy. Na tym koncie ewidencjonowane sg kwoty wydatkow,

ktoére jednoznacznie zostaty okreslone w umowie, porozumieniu, decyzji lub postanowieniu.

W sytuacji niepetlnego zrealizowania planu wydatkow mimo zaangazowania, saldo Ma konta 998
przeksiegowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, ktére stanowi¢ bedzie zaangazowanie przysztych lat. Po tym

przeksiegowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec roku.
Konto 999
»Zaangazowanie wydatkow Srodkéw budzetowych przyszitych lat”

Konto pozabilansowe 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore mogg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow $rodkow budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow MF danego
roku lub w planie wydatkow niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie

na poczatek roku na konto 998).
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Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ warto$¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow,
ktore byly planowane na rok biezacy, a nie zostalty wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przyszty rok,

oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo po stronie Ma, ktore oznacza stan zaangazowania wydatkow

budzetowych lat przysztych.

W czesci 82 na stronie Ma ksieguje si¢ wartos¢ zaangazowania wydatkow z tytutu raty czes$ci oswiatowej
subwencji og6lnej dla gmin, powiatow 1 wojewddztw wyptaconej w grudniu roku poprzedniego na styczen
roku nastepnego. W roku nastepnym nastgpuje wyksiggowanie zaangazowanych wydatkow 1 zaksiegowanie na

koncie 998.
F. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

I. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych oraz
opis systemu przetwarzania danych systemu informatycznego
1. Opisy programow komputerowych, o ktorych mowa w cz. A dziale V ust. 3 stanowiag odrgbne
dokumenty i sg przechowywane odpowiednio w MF, NBP i BGK, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Aktualizacja oprogramowania systemu finansowo-ksiggowego dokonywana jest odrgbnym
dokumentem (pismem), nie p6zniej niz na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.
3. Opis zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe i systemow przetwarzania danych dla czgéci 79

przedstawiony jest w czegsci H.

I1. Zasady przechowywania dokumentéow

1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa (dowody ksiegowe) i ksiggi rachunkowe przechowywane sa
w siedzibie MF, z wyjatkiem dokumentacji finansowo-ksiggowej czgsci 79, ktora przechowywana jest w BGK
i NBP.

2. Dowody ksiggowe sa porzadkowane i uktadane na biezgco w segregatorach, w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych, oraz przechowywane w sposob
zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwe odszukanie.

3. Po zakonczeniu roku budzetowego nalezy zapewni¢ tatwy dostep do dowodow ksiggowych osobom
upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostgp osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenia
i zamknigcia pomieszczen, szaf i regatow stuzacych do przechowywania dokumentacji.

4. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu, natomiast pozostate zbiory
dokumentacji przechowuje si¢ przez co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym nastgpito ich sporzadzenie, a mianowicie:

1)  ksiggi rachunkowe — 5 lat;
2) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, uméw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu

cywilnym albo objetych postepowaniem karnym Iub podatkowym — 5 lat od poczatku roku nastepnego
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po roku budzetowym, w ktoérym operacje, transakcje lub postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione;
3)  listy wynagrodzen pracownikow — przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych i rentowych, jednak
nie krocej niz przez 50 lat;
4)  dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat,
liczonych od poczatku roku nastepnego po roku budzetowym, w ktorym uptynat okres jej waznosci;
5)  dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;
6) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat, liczonych od poczatku roku nastepnego po roku
budzetowym, ktorego zbiory dotycza.
5. Przechowywanie dowodoéw ksiggowych dotyczacych finansowania zadan z funduszy Unii Europejskiej
— oryginaly dokumentéw dotyczacych finansowania zadan z funduszy Unii Europejskiej sa przechowywane
w odrebnych segregatorach w podziale na poszczegodlne projekty przez okres przechowywania wymagany dla
danego projektu. W dokumentacji ksiegowej dotyczacej wydatkow finansowanych z budzetu panstwa pozostaja
kserokopie tych dokumentow.

G. SYSTEM OCHRONY KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Cze$¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe

Dysponent cze$ci
1. Ksiegi rachunkowe MF prowadzone s3 z wykorzystaniem komputerowego systemu finansowo-
ksiggowego SFINKS dla Windows autorstwa PC — BEST S. C. J. Pawlicki, M. Grzegrzotka, M. Pawlicka
z siedziba w Szczecinie, ul. Cukrowa 49/2. Kierownik jednostki zatwierdzit program do uzytkowania z dniem
1 stycznia 2010 r.
2. System finansowo-ksiggowy SFINKS obejmuje nastepujace moduly wykorzystywane przez jednostke:
1)  ksiege gtowna;
2) rozrachunki — modut przeznaczony do analizy rozrachunkow z kontrahentami; zbiér danych do
rozrachunkéw jest wieloletni, program analizuje i rozlicza transakcje, dzielac je na rozliczone
1 nierozliczone;
3)  Szafin — system zarzadzania finansami, gldéwne zadania systemu to ewidencja planui wnioskow o zmiang,

zarzadzanie wnioskami o wydatki i kontrola realizacji wydatkow.
Ochrona danych i dostep do ksiag rachunkowych

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania komputerowego systemu finansowego niezbedne jest
stosowanie prawidtowych zabezpieczen przed:
1) nieuprawnionym dostepem;
2)  udostepnieniem danych osobom trzecim;

3)  utratg danych.



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju ~ — 96 — Poz. 27

Zabezpieczenie systemu informatycznego i programu finansowo-ksiegowego przed
nieuprawnionym dostepem

1. Programy finansowo-ksiggowe instalowane sg na wirtualnych serwerach aplikacji. Pracownicy maja
dostep do systemu wylacznie poprzez sie¢ ze swoich komputerow.

2. Bezpieczenstwem systemow po stronie serweréw zarzadza jednostka odpowiedzialna za utrzymanie
infrastruktury serwerowej i sieciowej. Za bezpieczenstwo programow finansowo-ksiggowych odpowiada
administrator programu.

3. W celu zapewnienia ciagto$ci pracy systemu finansowo-ksiegowego zawarta jest umowa serwisowa
z producentem oprogramowania, ktory:

1)  czuwa na aktualizacja oprogramowania do biezacych przepisow prawa;
2)  usuwa w terminach wskazanych w umowie btedy i awarie systemu FK.

4. Systemy informatyczne sa wyposazone w wielopoziomowy mechanizm uwierzytelnienia oraz
w mechanizm identyfikacji uzytkownikow. Uwierzytelnianie uzytkownika polega na stosowaniu haset
dostepu do:

1)  systemu operacyjnego (zasobow sieciowych);
2)  programu finansowo-ksiggowego.

5. Identyfikacja uzytkownika w programie spetnia dwa zadania:

1) pozwala na przydzial pracownikowi dostepu do okreslonych zasobow sieciowych oraz uprawnien do
wykonywania okreslonych czynnosci w programie finansowo-ksiegowym;
2)  zidentyfikowanie uzytkownika, ktéry wykonat trwaty zapis w bazie danych.

6. Kazdorazowe logowanie odbywa si¢ przez poréwnanie identyfikatora i hasta dostgpu. Identyfikator

uzytkownika tworzy si¢ wedlug nastgpujacych zasad:

1)  dlugos¢ minimalna to cztery znaki;

2)  jest niepowtarzalny w skali systemu;

3) jednym identyfikatorem postuguje si¢ tylko jeden uzytkownik;

4)  jeden uzytkownik moze mie¢ w wydzielonej czesci systemu informatycznego tylko jeden identyfikator;

5) identyfikator jest blokowany natychmiast po rozwigzaniu z pracownikiem umowy o prace (wygasniecie
stosunku pracy/stosunku stuzbowego);

6) identyfikator pracownika, z ktéorym rozwiazano umowe o prace albo ktérego stosunek stuzbowy wygast,
nie jest przydzielany innemu pracownikowi.

7. W systemie finansowo-ksiegowym obowigzuja nastepujace zasady korzystania z hasel:

1)  hasto jest obowiazkowe dla kazdego uzytkownika posiadajacego identyfikator w systemie;
2)  hasto jest zaktadane jednocze$nie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika;
3) po zatozeniu hasta przez administratora uzytkownik ma obowigzek zarejestrowaé si¢ do systemu

1 zmieni¢ hasto;

4)  haslo jest tajne — uzytkownik nie moze go ujawnic;

5)  przy wpisywaniu hasta nie jest ono wyswietlane na ekranie;
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6)
7)
8)
9)
10)

w przypadku ujawnienia hasta musi ono zosta¢ niezwlocznie zmienione;

hasta uzytkownikow musza by¢ zapisywane w systemie operacyjnym w postaci zaszyfrowanej;
hasta w systemie musza by¢ zmieniane nie rzadziej niz co 30 dni;

hasta w systemie muszg zawiera¢ minimum 8 znakow;

hasta w systemie muszg zawiera¢ male i duze litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

8. Administrator systemu odpowiada za natozenie restrykcji na dlugos¢ i budowe haset dostgpu oraz za

programowe wymuszenie okresowej zmiany haset.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

S)

9. Zabezpieczenie przed udostepnieniem danych osobom trzecim:

wprowadzono obowiazek niszczenia wszelkich wydrukow programow finansowo-ksiegowych
natychmiast po ich wykorzystaniu, chyba ze wydruki ze wzgledu na swoj charakter podlegaja
archiwizacji;

uzytkownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych
osobowych.

10. Zabezpieczenie przed utrata danych:

stosowanie dla kopii bezpieczenstwa zewnetrznych nosnikéw danych (ptyty DVD);

odpowiedni dobor stosowanych srodkéw ochrony zewnetrzne;;

systematyczne tworzenie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych nosnikach komputerowych pod
warunkiem zapewnienia trwatos$ci zapisu informacji z systemu rachunkowos$ci przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych;

zapewnienie mozliwosci odtworzenia ksiag z kopii bezpieczenstwa 1 mozliwosci sporzadzenia
wydrukow;

stosowanie programow antywirusowych z aktualng baza definicji wirusow.

Kopie bezpieczenstwa

1. Petna kopia bazy danych jest sporzadzana codziennie na twardym dysku serwera oraz raz w tygodniu

wykonywana jest kopia na no$niku DVD.

2. Kopie baz danych wykonuje si¢ takze przed kazda modyfikacja i instalacjg nowej wersji programu.

3. No$niki danych z petnymi kopiami baz danych przechowywane sa w przeznaczonym do tego celu

sejfie ogniotrwatym.

1)

MF (Dysponent III stopnia)

Ochrona danych i dostep do ksiag rachunkowych

1. Dostep do systemu Asseco Softlab ERP MF zabezpieczony jest w nastepujacy sposob:

dostep do sieci informatycznej MF, w ktorej funkcjonuje system Asseco Softlab ERP, zabezpieczony jest
zgodnie z ogo6lng polityka bezpieczenstwa infrastruktury sieciowej MF, m.in. przez login uzytkownika
oraz hasto dostepu do stacji roboczej uzytkownika, ktérego okres waznosci wynosi 30 dni; po uptywie
tego okresu hasto wymaga zmiany — zgodnie z wymagang zlozonoscig oraz ilo$cig znakoéw hasta

(minimum 8 znakow);
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2)  stacja robocza przypisana jest §cisle do okreslnego uzytkownika (nie ma mozliwosci zalogowania si¢ na
danej stacji przez innego uzytkownika, z wyjatkiem uzytkownikow do tego upowaznionych,
tj. pracownikow posiadajacych uprawnienia administratora);

3) dostgp do systemu Asseco Softlab ERP zabezpieczony jest loginem uzytkownika oraz hastem dostepu,
ktérego okres waznosci wynosi 30 dni; po uptywie tego okresu hasto dostepu wymaga zmiany — zgodnie
z wymagang ztozono$cig oraz ilo$cig znakow hasta (minimum 8 znakow);

4)  kazdy uzytkownik ma zdefiniowane uprawnienia w systemie Asseco Softlab ERP, ktérych zakres
okreslony jest w stosownym wniosku, odpowiadajace wykonywanym zadaniom w MF, jak rowniez
posiada dodatkowe upowaznienia, np. do przetwarzania danych osobowych;

5) baza danych systemu Asseco Softlab ERP zainstalowana jest na serwerach wirtualnych bedacych
w zasobach i pod zarzadem komorki organizacyjnej MF wlasciwej w sprawach obstugi informatycznej;

6) dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby, administrujace znajdujacymi si¢ w niej zasobami
zgodnie z 0gdlng polityka bezpieczenstwa informatycznego w MF;

7)  do zarzadzania systemem Asseco Softlab ERP, baza danych oraz infrastrukturg systemu Asseco Softlab
ERP sa uprawnieni powotani administratorzy systemu informatycznego (ASI) i dodatkowo -
administratorzy aplikacji systemu (AAS), ktorych zakres uprawnien ograniczony jest tylko do
zarzadzania kontami uzytkownikow w systemie Asseco Softlab ERP oraz ich uprawnieniami, bez prawa

dostepu do infrastruktury technicznej i systemowej, w ktorej system Asseco Softlab ERP funkcjonuje.

Kopie bezpieczenstwa

1. Kopie zapasowe w systemie Asseco Softlab ERP wykonywane s3 automatycznie wedlug
zdefiniowanego harmonogramu. Obejmujg one baze¢ danych i system operacyjny serwera bazodanowego oraz
system operacyjny serwera aplikacyjnego. Wykonywane sa nastgpujace rodzaje kopii:
1)  kopie archiwalnych dziennikéw powtorzen — wykonywane co 6 godzin;
2)  kopie przyrostowe bazy danych — wykonywane codziennie w dni robocze;
3)  kopie pelne bazy danych — wykonywane raz w tygodniu w soboty;
4)  kopie aplikacji oraz systemu operacyjnego serwera — wykonywane codziennie w dni robocze.

2. Za wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych oraz §rodowiska informatycznego systemu Asseco
Softlab ERP, ich przechowywanie, bezpieczenstwo oraz odtwarzanie (np. na skutek awarii) catego srodowiska
systemu Asseco Softlab ERP — odpowiada komorka organizacyjna MF wlasciwa w sprawach obshlugi

informatyczne;j.

I1. Czes$¢ 79 Obsluga dlugu Skarbu Panstwa
Zabezpieczenie systemu informatycznego i programéw finansowo-ksiegowych przed
nieuprawnionym dostepem
1. Ochrona zbioréw danych w systemie defBank DUA stosowanym w BGK realizowana jest przez
zastosowanie funkcji archiwizacji danych oraz zabezpieczenie programu przed niepozagdanym uzyciem jego

funkcji przez osoby nieuprawnione i polega na:
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1)  tworzeniu codziennie kopii zapasowej (backup) baz danych systemu defBank DUA, zgodnie z polityka
backupow stosowana w Departamencie Informatyki BGK;

2)  tworzeniu systematycznie, po zamknieciu kazdego miesigca oraz po zamknigciu roku, backupow, ktore sa
przechowywane w dwoch lokalizacjach — CP1 i CP2 (CP — Centrum Przetwarzania);

3)  zabezpieczeniu systemu defBank DUA przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby
nieuprawnione, ktore jest realizowane za pomocg kontroli danych w planszy wejsciowej do aplikacji oraz
poprzez rozbudowany system uprawnien do realizacji poszczegdlnych operacji i dostgpu do okreslonych
danych systemu; uruchomienie aplikacji wymaga wprowadzenia nastgpujacych elementow:

a) nazwy uzytkownika — nalezy poda¢ wiasng nazwe uzytkownika znajdujaca si¢ w rejestrze

uzytkownikow,

b) hasta dostepu — kazdy uzytkownik posiada wiasne hasto; przy wprowadzaniu hasta na ekranie

w miejscu wprowadzenia znakow sa wys$wietlane kropki; jest to celowe dziatanie systemu, dzigki
czemu nie jest mozliwe podejrzenie hasta przez obce osoby;

4)  przestrzeganie postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu;

5)  ograniczeniu mozliwo$ci zdalnej pracy (poza siedzibg BGK) na komputerze zawierajagcym dane systemu;

6) przestrzegania zasad przechowywania kopii archiwalnych.

2. Systemy SOK_DUA i def3000/TR_DUA stosowane przez BGK stanowig moduty transakcyjne stuzace
odpowiednio do obstugi kredytow udzielonych i otrzymanych oraz transakcji skarbowych i instrumentéw
finansowych (Treasury), w ktorych rejestrowane sa dane obstugiwanych transakcji. Rejestracja zdarzen
w modutach transakcyjnych, podobnie jak w ksigdze gléwnej, wymaga akceptacji ,,na drugg reke”,
a w szczegdlnosci danych, na podstawie ktorych system automatycznie generuje zapisy ksiggowe, ktore za
posrednictwem interfejsu sa przekazywane do ksiggi gtownej. Moduly te sa elementem zintegrowanego
systemu 1 wspotpracujg z systemem defBank DUA.

3. System OZIN zostat zakwalifikowany w NBP jako system wazny. Ochrona zbiorow danych
realizowana jest przez zastosowanie funkcji archiwizacji danych oraz zabezpieczenie programu przed
niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby nieuprawnione i polega na:

1) tworzeniu codziennie kopii zapasowej (backup) baz danych programu OZIN, zgodnie z polityka
backupow stosowana w Departamencie Informatyki i Telekomunikacji NBP, dla zasobow sieciowych
udostepnionych na potrzeby aplikacji, na serwerze administrowanym przez ten departament;

2)  zabezpieczeniu programu OZIN przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby nieuprawnione,
ktore jest realizowane przez roznego rodzaju zabezpieczenia, zarbwno na poziomie stacji roboczej, jak
1 samej aplikacji; uruchomienie programu wymaga wprowadzenia nast¢pujacych elementow:

a) zalogowania si¢ na stacj¢ roboczg — nalezy podac unikatowy login oraz hasto dostepu,

b) hasta dostgpu — kazdy uzytkownik posiada wilasne hasto (wprowadzane w zleceniu Specjalne —

Zmiana hasta); przy wprowadzaniu hasta na ekranie w miejscu wprowadzenia znakéw sg
wyswietlane kropki; jest to celowe dzialanie programu, dzigki czemu nie jest mozliwe podejrzenie

hasta przez osoby nieuprawnione,
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c) uprawnienia do aplikacji — nadawane sg uzytkownikom przez administratora aplikacji na podstawie
unikatowego loginu oraz po przydzieleniu odpowiednich funkcji w systemie.

4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania jest zapewniona przez stosowanie

przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametrow zasilania. Ochrona danych przed celowym ich

znieksztalceniem przez osoby nieuprawnione polega na zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu

ksiggowego jego identyfikatora i uzywania urzadzen z hastem dostepu.
II1. Cze$¢ 82 Subwencje ogolne dla jednostek samorzadu terytorialnego
Ochrona danych i dostep do ksiag rachunkowych

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania komputerowego systemu finansowego niezbgdne jest
stosowanie prawidtowych zabezpieczen przed:
1) nieuprawnionym dostepem;
2)  udostepnieniem danych osobom nieuprawnionym,;

3) utrata danych.

Zabezpieczenie systemu informatycznego i programu finansowo-ksiegowego przed
nieuprawnionym dostepem

1. Program finansowo-ksiegowy Eurobudzet zainstalowany jest na 3 stanowiskach w komorce
organizacyjnej MF wiasciwej do obstugi finanséw samorzadu terytorialnego.

2. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia umozliwiajace dostgp do systemu informatycznego
Eurobudzet sg wyposazone w zamki ze specjalng wktadka. Celem uniemozliwienia dost¢pu do programu osob
nieupowaznionych pomieszczenia sa plombowane.

3. Systemy informatyczne sa wyposazone w wielopoziomowy mechanizm uwierzytelnienia oraz
w mechanizm identyfikacji uzytkownikow.

4. Uwierzytelnianie uzytkownika polega na stosowaniu haset dostepu do:

1) komputera;
2)  programu finansowo-ksiegowego.

5. Dostgp do komputera umozliwia wylacznie uzycie hasta dostepu, natomiast kazdorazowe logowanie
odbywa si¢ przez poréwnanie identyfikatora i hasta dostepu.

6. Identyfikacja uzytkownika w programie Eurobudzet pozwala na:

1)  przydziat pracownikowi dostepu do okreslonych zasobow sieciowych oraz uprawnien do wykonywania
okreslonych czynno$ci w programie finansowo-ksiggowym;

2)  zidentyfikowanie uzytkownika, ktéry wykonat zapis w systemie.
7. Obowiazuja nastepujace zasady korzystania z haset dostepu i identyfikatora:

1)  haslo dostgpu jest obowiazkowe dla kazdego uzytkownika posiadajacego identyfikator w systemie;

2)  hasto dostepu jest zaktadane jednoczesnie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika;

3)  po zalozeniu hasta dostepu przez administratora, uzytkownik ma obowigzek zarejestrowac si¢ do systemu

1 zmieni¢ hasto;
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4)  hasto dostgpu jest tajne; uzytkownik nie moze go ujawnic;

5)  przy wpisywaniu hasta dostepu nie jest ono wyswietlane na ekranie;

6) w przypadku ujawnienia hasta dostgpu osobom trzecim, uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie go
zmieni¢;

7)  hasta uzytkownikoéw sg zapisywane w systemie operacyjnym w postaci zaszyfrowane;j.

8. Identyfikator uzytkownika:

1) posiada do szesciu znakdéw;

2)  jednym identyfikatorem postuguje si¢ tylko jeden uzytkownik;

3) jeden uzytkownik moze mie¢ w systemie informatycznym tylko jeden identyfikator;

4)  identyfikator jest blokowany natychmiast po rozwigzaniu z pracownikiem umowy o prace (wygasniecie
stosunku pracy/stosunku sluzbowego);

5) identyfikator pracownika, z ktéorym rozwigzano umowe o prace, nie jest przydzielany innemu
pracownikowi.

9. W programie finansowo-ksieggowym Eurobudzet wymagane jest uwierzytelnienie uzytkownika

W systemie.

10. Zabezpieczenie przed udostgpnieniem danych osobom trzecim wymaga:

1)  aby dostep do konfiguracji komputerow PC mieli wytacznie administratorzy systemu;

2)  niszczenia wszelkich wydrukow programu finansowo-ksiggowego natychmiast po ich wykorzystaniu,
chyba ze wydruki ze wzgledu na swoj charakter podlegaja archiwizacji;

3)  przestrzeganiu przepisow w sprawie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

4)  przestrzegania zasad korzystania z identyfikatorow i haset dostgpu.

11. Zabezpieczenie przed utratg danych polega na:

1)  stosowaniu dla kopii bezpieczenstwa zewnetrznych nosnikéw danych (ptyty CD, CDRW);

2)  odpowiednim doborze stosowanych srodkow ochrony zewnetrznej (dostepu do pokoi);

3) systematycznym tworzeniu kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji z systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy niz
wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych;

4)  zapewnieniu mozliwosci odtworzenia ksigg z kopii bezpieczenstwa i mozliwosci sporzadzenia

wydrukow.
Kopie bezpieczenstwa

Kopie baz danych wykonuje si¢ przed kazda modyfikacja i instalacjag nowej wersji programu. Nosniki

danych z pelnymi kopiami baz danych przechowywane sa w przeznaczonym na ten cel sejfie ogniotrwatym.

IV. Cze$é 84 Srodki wlasne Unii Europejskiej
Opis systemu przetwarzania danych

Dokumentacja opisujgca system informatyczny C-Land FK-M obejmuje:
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1) instrukcje uzytkownik, zawierajaca szczegotowe informacje dotyczace sposobu przetwarzania danych
oraz opisu funkcji systemu;

2)  instrukcje administratora prezentujaca informacje dotyczace wykazu zbiorow statych stanowigcych ksiegi
zbioréw danych, ich wzajemnych powigzan oraz programowe zasady ochrony danych;

3)  o$wiadczenie producenta o spelnieniu przez system FK-M wymogow ustawy.

Dokumentacja przechowywana jest w komoérce organizacyjnej MF wlasciwej merytorycznie w zakresie

obstugi finansowo-ksiegowej systemu srodkéw wilasnych Unii Europejskie;j.

Dostep do ksiag rachunkowych i ochrona danych
1. Dostgp do komputera umozliwia wylacznie uzycie hasta dostgpu, natomiast kazdorazowe logowanie
odbywa si¢ przez poréwnanie identyfikatora i hasta dostepu.
2. Dostep do danych systemu FK-M jest zabezpieczony identyfikatorem uzytkownika oraz hastem
dostepu.
3. Dostgp do hasta posiada:
1)  osoba upowazniona do wykonywania czynno$ci gtéwnego dysponenta srodkow finansowych w zakresie
czgsci 84;
2)  glowny ksiegowy obstugi srodkow wiasnych Unii Europejskiej;
3)  osoba zastgpujaca gtownego ksiegowego obstugi srodkow wiasnych Unii Europejskie;;
4)  osoba/osoby upowazniona/e do prowadzenia ewidencji w zakresie rachunkowosci (czesci 84 — Srodki
wiasne Unii Europejskiej).
4. Na koniec roku obrotowego tworzy si¢ kopie zbioréw na nosnikach danych (ptyta CD). W celu
dodatkowego zabezpieczenia ksiagg rachunkowych dokonuje si¢ rowniez ich wydrukow i okresowo kopii

zbioréw danych na szyfrowanym nosniku.

H. OPIS ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH I SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH DLA CZESCI 79 OBSLUGA DLUGU
SKARBU PANSTWA

1. Do obstugi operacyjnej i ewidencji ksiggowej zobowigzan i naleznosci Skarbu Panstwa BGK

wykorzystuje nastgpujace systemy informatyczne firmy Asseco Poland S.A.:

1) defBank DUA — wersja 3.06.00c/00; egz. 5.04.00.0c03 z dnia 24.06.2016 r. (system obstugi transakcji,
ksiggi gtownej i ksigg pomocniczych, ktory odpowiada za rejestracje i przetwarzanie dokonywanych
operacji oraz wspotprace z systemami rozliczeniowymi);

2) SOK DUA - wersja 1.0.5 z dnia 2.04.2016 r. (modul transakcyjny do obstugi kredytéw udzielonych
1 otrzymanych);

3) def3000/TR_DUA — wersja 2.56.012 z dnia 29.07.2017 r. (modut do obstugi transakcji skarbowych

i instrumentow finansowych (Treasury).

Sa to specjalnie dedykowane systemy informatyczne stuzace wylacznie do ewidencji transakcji

w zakresie zadtuzenia Skarbu Panstwa, ktore nie sg potaczone z ksiggami BGK.
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2. System ksiggi gtownej funkcjonuje w oparciu o Plan Kont zatwierdzony przez Ministra Finansow,

Inwestycji i Rozwoju. Konta ksigg pomocniczych w ramach planu kont sg odpowiednio dostosowane do

wymogow systemow informatycznych wykorzystywanych przez BGK do obstugi transakcji.

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

3. Funkcje systemu defBank DUA mozna podzieli¢ na nastgpujace grupy:
parametryzacja systemu;

wprowadzanie danych;

wycena kont bilansowych;

tworzenie bilansu zamknig¢cia i otwarcia;

tworzenie wydrukows;

wyszukiwanie dokumentow;

funkcje techniczne.

4. Funkcje zwiagzane z ustawianiem parametrow systemu sa niezbedne do funkcjonowania systemu

1 obejmuja nastepujace elementy:

1)

2)

3)

4)

5)

definicje struktury planu kont — opcja umozliwia okreslenie hierarchicznej struktury kont; konta
nadrzedne stanowia konta syntetyczne, a podrzedne — konta analityczne; dla konta syntetycznego
okreslany jest numer konta oraz nazwe, natomiast dla konta analitycznego — numer konta, opis (nazwe),
przynalezno$¢ do bilansu, stron¢ konta (aktywne lub pasywne), tryb naliczania odsetek, pola pomocnicze;
konto w systemie moze mie¢ maksymalnie 25 znakéw alfanumerycznych podzielonych na grupy,
pierwszy element struktury konta to identyfikator konta syntetycznego, drugi to symbol waluty,
a pozostale grupy to analityka tego konta;

wprowadzanie kartoteki klientow — sluzy tworzeniu bazy danych klientow, ktora bedzie uzywana
W systemie;

definicje terminarza tabel — stluzy tworzeniu tabel oprocentowania, ktore bedg uzywane w systemie; opcja
umozliwia ustawienie w zdefiniowanych tabelach zapisow odno$nie do wartosci stopy procentowej dla
wybranej waluty oraz daty jej obowigzywania, zar6wno dla strony Wn, jak i strony Ma danego rachunku;
definicje algorytméw oprocentowania — umozliwia wyznaczenie wartosci stopy procentowe]j dla akcji
naliczania odsetek; podzial algorytmow na proste i specjalistyczne ma swoje uzasadnienie w sposobie
wyznaczania warto$ci stopy procentowej; dla algorytméw prostych wartos¢ stopy jest wyliczana wprost
zwyrazenia St% = T * a + b, gdzie T — oznacza wybrang tabele stopy procentowej, a — dowolny
mnoznik, b — dowolng stalag warto$¢ liczbowsg; dla algorytmow specjalistycznych wartos¢ stopy
procentowej ustalana jest z uwzglednieniem dodatkowych kryteriow decydujacych o wyborze witasciwej
wartosci stopy sposrod kilku mozliwych;

ewidencj¢ walut — stuzy definiowaniu walut uzywanych w systemie oraz wartosci kurséw dla
zdefiniowanych tabel walut, z uwzglednieniem daty i godziny obowigzywania.

5. Wprowadzanie danych — ksiggowanie — odbywa si¢ w formularzu wy$wietlonym na ekranie monitora

przy zastosowaniu nastepujacych opcji:

1)

nota memoriatowa;
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2)  nota memoriatowa walutowa;

3)  nota walutowa — sptata odsetek;
4)  ksiggowanie jednostronne Wn;

5)  ksiggowanie jednostronne Ma;

6)  korekta bilansu otwarcia miesiaca;
7)  korekta bilansu otwarcia roku,

8)  korekty bilansu — jednostronne;

9)  korekta p6l pomocniczych;

10) storno operacji.

Opcje te umozliwiaja wykonywanie ksiggowan na wybranych rachunkach nietransakcyjnych. W trakcie
dekretacji system zapewnia walidacje wprowadzanych danych, m.in. rachunkéw Wn/Ma, waluty rachunku,
przeliczenia kwoty w walucie obcej na ztote po wybranym kursie oraz bilansowanie si¢ pozycji w dokumencie,
a takze dostep do bazy klientow, kont, walut, tabeli kurséw oraz rodzajow pozycji wymiany, ktore utatwiaja

proces wprowadzania danych.

Oprocz mechanizméw sprawdzajacych poprawnos¢ wprowadzanych danych, system dodatkowo
wyposazony jest w mechanizm akceptacji ksiegowan przez druga osobe, co pozwala ograniczy¢ ryzyko
niewlasciwych ksiggowan. Akceptacja ksiggowan powoduje automatyczne nadawanie przez system numeru
zapisu ksiggowego w dzienniku dokumentow. Kazdy zapis w systemie zawiera dane operatora oraz czas

dokonania zapisu.

Wszystkie zdarzenia ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na biezaco, z uwzglgdnieniem okresu,

w ktorym dane zdarzenie miato miejsce.

Dokonujac korekty BO roku, system defBank DUA generuje dwa sprz¢zone ze sobg dokumenty:
1)  wroku biezacym — pod dniem wynikajacym z daty ksiggowania (operacyjne;j);
2)  w roku ubieglym — pod dniem 31 grudnia.

Dokument korekty BO roku powstajacy pod rokiem ubieglym moze posiada¢ znaczniki:

1) <BM> - informacja o tym, Ze jest to dokument korygujacy bilans miesiaca;

2)  <korekta roku> — informacja o tym, ze jest to korekta roku i istnieje dokument sprzgzony, ktory zostat
zaksiggowany pod 31 grudnia roku ubiegtego;

3)  <po utworzeniu bilansu brutto> — informacja, ze dokument zostat wprowadzony po utworzeniu bilansu

brutto.

Dokonanie zapisow ksiegowych w zamknietym okresie sprawozdawczym jest mozliwe tylko po
uzyskaniu zgody i dostepu do ksiag zamknigtego okresu sprawozdawczego.

6. Wycena kont bilansowych — system wyposazony jest w mechanizm automatycznej wyceny
walutowych kont bilansowych poprzez aktualizowanie na koniec dnia wszystkich pozycji wymiany dla
okreslonych walut obcych wedhug kursow $rednich NBP oraz poréwnanie ich z rdwnowartosSciag w zlotych

i zaksigegowanie odpowiednio roznic kursowych na kontach przychodow lub kosztow finansowych.
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7. Tworzenie bilansu zamknigcia i otwarcia — system jest wyposazony w mechanizmy do automatycznego
tworzenia dokumentu przeksiggowania na zakonczenie roku obrachunkowego przychodow i kosztow na wynik
finansowy oraz utworzenia bilansu otwarcia. W procesie zamkniecia roku system dokonuje automatycznego
przeksiggowania zobowigzan i naleznosci dlugoterminowych, w czgsci przypadajacej do sptaty w roku
budzetowym nastepujacym po dniu bilansowym, na zobowigzania i naleznosci krotkoterminowe. System
defBank DUA umozliwia natychmiastowy dostep do danych z lat poprzednich.

8. Tworzenie wydrukéw dziennych oraz ksiegowych wedhug ustawy o rachunkowosci — system zawiera
duzy zbiér wydrukdw pozwalajacych przeglada¢ informacje ksiegowe wedlug roéznych plaszczyzn.
Podstawowe zestawienia realizowane przez system to:

1)  dziennik obrotéw dokumentdéw zatwierdzonych;
2) bilans obrotéow dziennych;

3) inwentura;

4)  bilans roczny brutto/netto;

5)  bilans otwarcia roku.

Wazng cecha systemu jest mozliwos¢ wyswietlenia informacji na ekranie monitora przed ich
wydrukowaniem, co znacznie przyspiesza i utatwia dostep do informacji.

9. Wyszukiwanie dokumentow — system defBank DUA jest wyposazony w mechanizmy do
wyszukiwania dokumentow spetiajacych zadane kryteria.

10. Funkcje techniczne sg zwigzane z wprowadzeniem rejestru uzytkownikow systemu, ich uprawnien
oraz hasel dostepu.

11. Algorytmy stosowane w systemie, to:

1)  algorytm wyznaczajacy saldo kont i rachunkow:

a) jezeli:

I warto$¢ obrotu strony Wn I > I warto$§¢ obrotu strony Ma 1,

wtedy: saldo Wn = warto$¢ obrotu strony Wn — warto$¢ obrotu strony Ma,

b) jezeli:

I warto$¢ obrotu strony Wn I <1 warto$¢ obrotu strony Ma I,

wtedy: saldo Ma = warto$¢ obrotu strony Ma — warto$¢ obrotu strony Wn,

c) jezeli

I warto$¢ obrotu strony Wn I = I warto$¢ obrotu strony Ma I,

wtedy: saldo = 0;

2)  algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych:

a) konto z saldem jednostronnym — jezeli konto jest oznaczone jako konto z saldem jednostronnym,

wowczas saldo danego konta jest wyznaczane na podstawie sumy jego obrotow,

b) konto z saldem dwustronnym, jezeli konto jest oznaczone jako konto z saldem dwustronnym,

wowczas saldo danego konta jest wyznaczane jako suma kont analitycznych;
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3) algorytm obliczania not odsetkowych: wartos¢ not odsetkowych jest obliczana na podstawie ponizszego

WZoru:
warto$¢ odsetek = (warto$¢ zaleglosci * procent odsetek * liczba dni zalegltosci)/365.

12. Struktura plikow systemu defBank DUA. Opis struktury plikow konfiguracyjnych oraz opis struktury
bazy danych systemu defBank DUA opisany jest w dokumentacji technicznej systemu i dostepny w siedzibie
BGK.

13. Szczegdtowy opis poszczegolnych wyzej wymienionych systemow informatycznych stosowanych
w BGK zostal okreslony w ,,Dokumentacji uzytkownika” i ,,Dokumentacji technicznej”, ktére znajduja si¢ we
wlasciwej komorce organizacyjnej MF.

14. W Departamencie Zagranicznym NBP — w ramach ustug agencyjnych wykonywanych przez NBP na
rzecz Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju — prowadzona jest
ewidencja powierzonych do obshugi przez Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju tytutéw, np. pozyczek
Rzadu Rzeczypospolitej Polskiej z miedzynarodowych instytucji i organizacji finansowych, przy pomocy
systemu informatycznego o nazwie Obstuga Zobowiazan i Naleznosci (OZIN). System ten jest wyodrebniony
od pozostatych systemow informatycznych NBP. Zostal opracowany i stworzony przez NBP i jest jego
wlasnoscia.

15. Gtéwne funkcje programu ewidencji ksiegowej OZIN:

1)  funkcje programu OZIN mozna podzieli¢ na nastgpujace grupy:

a) definiowanie parametrow pracy systemu,

b) wprowadzanie danych,

c) tworzenie bilansow otwarcia i zamknigcia,

d) tworzenie zestawien,

e) wyszukiwanie dokumentow,

f)  funkcje techniczne;

2)  system OZIN sktada si¢ z nast¢pujacych modutdow:

a) modul obstugi rejestracji danych — MORD:

—  tytul — nowy,
—  tytul — zmiany,
—  tytul — przekazanie do obstugi,
b) modut informacji ksiegowej — MIK:
— informacja o tytule,
—  przegladanie operacji,
c) modut obstugi dyspozycji — MODY:
—  obstuga zdarzenia ksiggowego,
—  storno — obstluga procedury,
— uruchomienie procesu — obstuga procedury,

d) modut obstugi ciggnienia i sptat kapitatu — MOC:
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g)

h)

i)

k)

D

— zaktadka: wykorzystanie,

—  zakladka: kapital — sptaty,

modut obstugi kosztow — MOKO:

—  koszty — parametry,

—  koszty — harmonogram i sptata,

—  koszty — wyliczenia memoriatu,

—  koszty — prognoza,

modut obstugi transakec;ji i operacji — MOTO:

— wystawianie transakcji z operacjami,

—  przegladanie wystawionych transakcji i operacji, poprawianie lub kasowanie,
—  budowa i wydruk raportu z poleceniami ksiegowania — PK,
modut obstugi wyceny - MOWY:

—  zalozenia,

—  definiowanie parametréw wyceny,

- procedura wyceny sald rachunkéw kont walutowych,
modut obstugi ksiggowan — MOKS:

— otwieranie 1 zamykanie sesji ksiggowej,

zatwierdzanie transakcji do ksiggowania,

ksiggowanie,

—  dzienniki,

modut importu kurséw walut — MIKS:

— wymagania aplikacji dla danych importowanych,
— import kurséw walut,

modut obstugi bilansu — MOBIL:

— terminy i cykle obstugi tytutu w systemie,

zamkniecie roku bilansowego,

otwarcie roku bilansowego,

—  okres sprawozdawczy,

modut zarzadzania uprawnieniami — MOZU:
— lista zadan,

— uzytkownicy indywidualni,

—  grupy uzytkownikoéw,

— uprawnienia do prowadzenia ewidencji tytutu,
—  zestawienia uprawnien w raportach,
modut obstugi raportéw — MORA,

modut obstugi danych statycznych — MOST:
—  plan kont,
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3)

n)

— zdarzenia i zapisy ksiggowe,
—  rachunki,
—  procesy,

modut obstugi stownikow aplikacji — MOS;

funkcje zwigzane z ustawianiem parametrow pracy systemu ewidencji ksiggowe] sa realizowane przez

zlecenia zdefiniowane w systemie; definicja systemu jest niezbedna, aby program mogt byc

eksploatowany; obejmuje ona nastgpujace elementy:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

definicje struktury konta,

wprowadzanie danych uzytkownika programu,

definicje wykazu rejestréw ksiggowych — umozliwia podzielenie w prosty sposob catej dziatalnosci
wedtug wilasnych kryteriow (np. zrédla finansowania, rodzaju dziatalnosci, podziatu
organizacyjnego),

definicje planu kont — stuzy do okreslenia kont, jakie moga by¢ uzywane w programie; plan kont
moze by¢ modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z potrzebami; dla kazdego z wprowadzanych
kont podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, wydatkéw, konto pozabilansowe),
rodzaj salda prowadzonego na tym koncie (dwustronne lub jednostronne), strong, po ktorej moze
wystapi¢ konto w dokumencie i krotki opis konta,

definicje zdarzen i zapisow ksiggowych — system ewidencji ksiegowej prowadzony jest w systemie
zdarzeniowym, co oznacza, ze konkretne zdarzenie gospodarcze ma przypisany na sztywno numer
oraz dekretacje,

definicje wykazu podmiotéw — stuzy do okreslenia symboli/numeréw podmiotow (kredytodawca,
kredytobiorca, obstugujacy tytut), ktore bedg uzywane w programie,

wprowadzanie danych — ksiggowanie (dekretacja) — odbywa si¢ w formularzu wyswietlanym na
ekranie monitora; wszystkie operacje ksiegowe sg zapisywane przez program w formie dokumentow
(PK); dokument sktada si¢ z nagltéowka (nazwy systemu, instytucji prowadzacej ksiggi — NBP,
wykonujacego dokument, daty wydruku) i wykazu zdarzen gospodarczych,

bilanse — program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu
przeksiegowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO;
uzytkownik musi jedynie przej$¢ caty proces w module nr 10.2. Zamknigcie roku bilansowego;
wszystkie procesy zawarte w tym module wykonywane sg przez system automatycznie,

zestawienia — program zawiera duzy zbior zestawien, pozwalajacych przeglada¢ informacje
ksiggowa wedtug réznych ptaszczyzn; do podstawowych zestawien realizowanych przez program
naleza:

—  zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznych i analitycznych,

—  dziennik obrotow z dokumentow zatwierdzonych,

— raporty dotyczace zobowigzan prezentowane w roznych przekrojach,

— raporty dotyczace konkretnych tytulow ewidencji ksiggowej, kont, zdarzen gospodarczych itp.,
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j)  kolejna grupe stanowia zestawienia do analizy wydatkow i kosztow wg klasyfikacji budzetowe;,
k) funkcje administracyjne programu sg wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwag
Administracja; funkcje administracyjne sg zwigzane z wprowadzaniem rejestru uzytkownikow

programu, nadawaniem i odbieraniem uprawnien, tworzeniem stownikow itp.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow

1. System OZIN, to system ewidencyjno-ksiegowy przeznaczony do sprawozdawczos$ci okresowej

w zakresie zobowigzan i1 nalezno$ci zagranicznych SP (tzw. Tytutéw) wobec wierzycieli zagranicznych,

prowadzonej dla MF.

1)
2)
3)
4)

)
2)

2. Algorytmy obslugi wymaganej sprawozdawczo$ci realizuja obstuge ksiegowa w zakresie:
wykorzystania §rodkéw kredytowych;

sptat kapitatu;

kosztow zwigzanych z danym Tytulem;

naliczania i sptaty kosztow.

3. System OZIN posiada zaimplementowany algorytm obstugi szczegdétowego terminarza sptat, czyli:
rat kapitalowych;

rat kosztow — prognoza naliczania kosztow.

4. System OZIN zawiera algorytmy ksiggowania na rachunkach Tytulu, a efektem ich dziatania sg zapisy

ksiggowe w sparametryzowanej ,,Ksiedze Glownej”. Parametryzacja algorytmoéw ksiggowania obejmuje:

1)  Plan kont ksiggowych usystematyzowany w zdarzenia i zapisy ksiggowe;
2)  Stownik podmiotéw gospodarczych zwigzanych z Tytutem;
3)  Stownik waluty w jakiej prowadzone sg rachunki Tytutu oraz aktualne ich kursy;
4)  Definicje procesow ksiggowych.
5. Sprawozdawczo$¢ syntetyczna prowadzona jest w jednej walucie, na ktorg przeliczane sg wszystkie
operacje.

6. Do obstlugi okreséw sprawozdawczych dedykowane sa algorytmy wyliczania sald rachunkéw dla

wyprodukowania sprawozdan okresowych, czyli:

1)
2)
3)

4)

podstawowego okresu sprawozdawczego — nie dtuzszy niz kwartat kalendarzowy;

kwartalnego okresu sprawozdawczego;

rocznego okresu sprawozdawczego, ktory stanowi podstawe zamkniecia biezacego roku bilansowego
i otwarcia nowego; do tego celu stluzy zbior algorytméw kontrolujacych poprawnos$¢ ksiggowan,
automatycznie wykonujacych odpowiednie przeksiggowania wedlug zdefiniowanych procesow
ksiggowych, zaktadajacych rachunki niezbedne dla otwarcia nowego roku bilansowego wraz z ustaleniem
ich salda poczatkowego;

algorytmy obstugujace okresy sprawozdawcze sg sparametryzowane dla kazdego z Tytuldw lub grup
Tytutow i dotycza:

a) naliczania memorialu oraz budowy prognozy kosztow (wg zdefiniowanych parametréw naliczania

kosztow),
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b)  wyceny sald rachunkéw walutowych (parametry wyceny),
c) wykonania procedur ksiggowych zwigzanych z zamknigciem i otwarciem roku bilansowego
(zdefiniowane procesy ksiggowe).

7. Algorytmy ksiegowe odpowiadaja za utworzenie ,,Operacji ksiggowych”, tworzonych na podstawie
,Zapisow Ksiggowych”, zawierajacych dane o:

1)  rachunku, ktérego saldo ma by¢ zmienione;

2)  wielkosci i charakterze zmiany (Credit, Debit);

3) dacie zmiany salda rachunku;

4)  walucie operacji i walucie rachunku;

5)  kursie waluty przeliczeniowej na walute rachunku 1 walute sprawozdawczg.

8. Algorytmy ksiegowania przebiegaja wedlug wczesniej zdefiniowanych w systemie regut. Reguly sa
zdefiniowane w tzw. ,,Zdarzeniach Ksiegowych”. ,,Zapisy Ksiegowe” sg opisane przez zdefiniowane wczesniej
»Zdarzenia Ksiggowe”. Kazde ,,Zdarzenie Ksiggowe” zawiera zbidr regut ksiegowania dla stron Wn i Ma.

9. Za spojnos¢ ksiggowan odpowiadaja algorytmy obstugujace ,,Operacje ksiegowe” zgrupowane w tzw.
»Iransakcjach” i obstugujacych cato$¢ zdefiniowanego, pojedynczego ,.Zdarzenia Ksiggowego”. Algorytmy
obstugi ,,Transakcji” sa odpowiedzialne za wykonanie nalezgcego do nich kompletnego zbioru ,,Operacji”.
Obowiagzuje zasada — wszystkie udane ksiggowania albo zadne w ramach ,, Transakcji”.

10. Program OZIN posiada zaimplementowany zestaw algorytmow, za pomoca ktorych generowane sg
obliczenia. Sa to:

1) algorytm wyznaczajacy saldo kont niebgdacych kontami rozrachunkowymi,

jezeli:

a) |warto$¢ obrotu strony Wn| > |warto$¢ obrotu strony Ma| wowczas:

saldo Wn = wartos$¢ obrotu strony Wn — warto$¢ obrotu strony Ma,

b) |warto$¢ obrotu strony Wn| < [warto$¢ obrotu strony Ma| wowczas:

saldo Ma = warto$¢ obrotu strony Ma — warto$¢ obrotu strony Wn,

c) |warto$¢ obrotu strony Wn| = |[wartos¢ obrotu strony Ma| wowczas: saldo = 0;

2) algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych; saldo kont rozrachunkowych wyznaczane jest na
podstawie sumy sald wszystkich kont oznaczonych w programie jako konta rozrachunkowe; dla
poszczegblnych kont wyznaczana jest wartos¢ salda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkow
1 nastgpnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald czg¢$ciowych;

3) algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych:

a) konto z saldem jednostronnym; jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem jednostronnym,

woweczas saldo danego konta wyznaczane jest na podstawie sumy jego obrotow,

b) konto z saldem dwustronnym; jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem dwustronnym,

wowczas saldo danego konta wyznaczane jest jako suma sald kont analitycznych.
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Zakacznik nr 2

Szczegolowe zasady inwentaryzacji w Ministerstwie Finansow

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ zgodnie z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, zwanej dalej ,,ustawa”, w terminach i z czgstotliwo$cia wynikajaca z art. 26 ust. 3 tej ustawy.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywow
Ministerstwa Finansow (MF) i na tej podstawie:

1)  doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienia rzetelnosci sprawozdan finansowych;

2)  rozliczenia os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie;

3) rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie i zarzadzanie sktadnikami mienia;

4)  zidentyfikowania sktadnikéw mienia uszkodzonych lub nieuzywanych, a nastepnie zgloszenia ich do
wlasciwych komisji majatkowych w celu oceny przydatnosci dla dziatalnosci MF i przedstawienia
propozycji zagospodarowania;

5)  przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu mieniem.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) kompletnosci, zgodnie z ktéra inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie skladniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadat termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien polityki
rachunkowosci obowigzujacej w MF;

2) porownywalnosci, zgodnie z ktora czynnosci inwentaryzacyjne zapewniaja pordéwnanie stanu
rzeczywistego sktadnikow aktywow i pasywow MF z zapisami w ksiegach rachunkowych;

3) jednokrotnosci, zgodnie z ktora inwentaryzowane sktadniki aktywoéw i pasywow wykazuje sie
w dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw inwentaryzacji tylko jeden raz.

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w sposob zapewniajacy doktadna identyfikacje inwentaryzowanych
sktadnikow aktywoéw 1 pasywow, na podstawie rodzaju i nazwy, a w przypadku rzeczowych sktadnikow
aktywow trwatych — takze numeru inwentarzowego. Nieruchomo$ci pozostajace w trwatym zarzadzie MF
i nieruchomosci stanowiace lokale stuzbowe spetniajg definicje terenu strzezonego.

5. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢:

1) zgodnie z planem inwentaryzacji na dany rok opracowanym przez gltownego ksiegowego MEF,
W porozumieniu z wlasciwymi gtéwnymi ksiegowymi, i zatwierdzonym przez dyrektora generalnego MF,
w terminie do 31 marca kazdego roku, zgodnie z wzorem okreSlonym w zataczniku do szczegdtowych
zasad inwentaryzacji, albo

2)  na wniosek kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami mienia
podlegajacego inwentaryzacji — w przypadku inwentaryzacji doraznych (zaistnienia zdarzen
uzasadniajacych przeprowadzenie inwentaryzacji, w szczegdlnosci w przypadku kradziezy, pozaru,
zalania lub innych zdarzen losowych albo zalecen kontroli wewnetrznej lub organdéw kontroli

zewngtrznej).
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6. W MF stosowane sg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1)  spis z natury, droga spisu ilosci, wyceny, porownania wartosci inwentaryzowanych sktadnikow z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

2)  uzgodnienie wykazywanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow poprzez jego potwierdzenie oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic;

3) pordownanie danych zapisanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych zakupionych z funduszu operacyjnego przeprowadza si¢ na

podstawie odrebnych przepisow.

W przypadku czesci 79, 82 i 84, inwentaryzacj¢ prowadzi si¢ metoda poréwnania (weryfikacji) danych
ewidencji ksiegowej z dokumentacja zrodtowa oraz metoda potwierdzenia sald (z wylaczeniem czgsci 82).
W zakresie nalezno$ci z tytulu porgczen i gwarancji Skarbu Panstwa oraz odsetek od pozyczek udzielonych ze
srodkow budzetu panstwa (cze$¢ 79) obowiazki w zakresie uzgadniania i potwierdzania sald z dtuznikami
naleza do odpowiednich komoérek organizacyjnych MF.

7. Spisowi z natury podlegaja:

1)  $rodki pieni¢zne w kasie;

2)  zapasy materialdbw w magazynach;

3)  $rodki trwate, pozostate Srodki trwate, (z wyjatkiem gruntéw i Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony oraz pozostatych §rodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowa);

4)  maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

5)  zbiory biblioteczne.

Spis z natury dotyczy takze obcych sktadnikéw majatkowych powierzonych MF do uzytkowania przez
podmioty zewnetrzne.

8. Uzgodnienie wykazywanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow poprzez jego potwierdzenie
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic stanu polega na uzyskaniu od bankow i kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom i dotyczy:

1)  aktywow pienigznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan
wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od pracownikow, naleznosci z tytutow
publicznoprawnych);

3)  naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek, porgczen i gwarancji Skarbu Panstwa;

4)  powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow aktywow.

9. Porownaniu danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
warto$ci tych sktadnikow podlegaja:

1)  wartosci niematerialne i prawne;

2)  dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje, obligacje;
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3)  srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

4)  materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;

5)  $rodki pieni¢zne w drodze;

6) czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow;

7) naleznosci sporne, watpliwe, naleznosci i1 zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci od pracownikow, naleznosci z tytutow publicznoprawnych;

8) aktywa i pasywa niewymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy oraz aktywa i pasywa wymienione
w tym przepisie, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie
bylo mozliwe;

9)  grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;

10) fundusze wiasne i fundusze specjalne;

11) rezerwy i przychody przysztych okresow;

12) zobowigzania z tytutu zaciagnietych kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych skarbowych papieréw
warto$ciowych;

13) inne rozliczenia migdzyokresowe.

10. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

1) czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz weryfikujac
sposéb ich rozliczenia, majagc na uwadze zasadg wspoOlmiernosci przychodéw 1 kosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy;

2)  bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnoS$ci ich zarachowania w koszty biezgcego okresu
oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy.

11. Grunty, budynki i Ilokale inwentaryzowane sg poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi potwierdzajacymi tytut prawny do tych nieruchomosci.

12. Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia
lub zmniejszenia) w roku poprzednim w $§wietle obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

13. Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytulow tych przychodéw w oparciu
o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tych dochodéw budzetowych.

14. Ustala si¢ nastepujaca czestotliwo$¢ inwentaryzowania sktadnikow majatkowych, z zastrzezeniem
ust. 15 pkt 21 3:

1)  co 4 lata — w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate, pozostate srodki
trwale, zbiory biblioteczne oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
jak réwniez obce sktadniki majatkowe (bgdace wiasnoscig jednostek zewngtrznych) powierzone MF do
uzytkowania;

2) co 2 lata — w drodze spisu z natury znajdujagce si¢ na terenie strzezonym zapasy materialow objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciows;

3)  corok — pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow;
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4)  w latach, w ktorych nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji w drodze spisu z natury — sktadniki majatkowe,

o ktérych mowa w pkt 1 1 2 — w drodze poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentami.

Zakonczenie inwentaryzacji rocznej nast¢puje do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

15. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na dzien:

1)  bilansowy kazdego roku:

a)
b)
c)
d)
e)

aktywow pieni¢znych,

kredytow bankowych i pozyczek,

papierow warto$ciowych,

sald naleznosci podlegajacych potwierdzeniu,

sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga porownania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, z wyjatkiem absencji

spowodowanej w szczegdlnosci choroba, urlopem wypoczynkowym;

3) zaistnienia zdarzen uzasadniajacych jej przeprowadzenie, w szczegodlnosci w przypadku kradziezy,

pozaru, zalania lub innych zdarzen losowych albo zalecen kontroli wewnetrznej lub organow kontroli

zewngtrznej.

16. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow, o ktorych mowa w art. 26 ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy, przeprowadza

si¢ w terminie zapewniajacym zachowanie czestotliwosci, o ktorej mowa w ust. 14 pkt 11 2.
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Zatacznik do
Szczegotowych zasad inwentaryzacji
Ministerstwo Finansow
00-916 Warszawa,
ul. Swietokrzyska 12
PLAN INWENTARYZACJI
NAROK............
L . Sposéb Ustawowy termin Proponowany
Przedmiot inwentaryzacji przeprowadzenia sawowy term! termin
. .. inwentaryzacji . .e
inwentaryzacji inwentaryzacji

1. Srodki pienigzne w kasie

spis z natury w dniu bilansowym

2. dysponentow cz.19, 79, 82 1 84
budzetu panstwa i dysponenta III
stopnia cze$ci 19 Ministerstwa

Finansow (Centrala MF)

potwierdzenie salda na dzien bilansowy

3. Srodki trwate, pozostate rodki
trwate (w tym rowniez $rodki trwate

i pozostate $rodki trwate bedace
wlasnoscig innych podmiotéw
powierzone Ministerstwu Finanséw do
uzytkowania) oraz $rodki trwate

w budowie (inwestycje) — z wyjatkiem
maszyn i urzadzen wchodzacych

w sktad srodkow trwatych w budowie

spis z natury raz na 4 lata

porownanie danych w ciagu trzech ostatnich

ewidencyjnych miesigcy roku
z dokumentami, obrotowego i pi¢tnastu
w latach, w ktorych nie | pierwszych dni
dokonuje si¢ spisu nastepnego roku

Z natury obrotowego

4. Zapasy materiatdow objete ewidencja ilosciowo-wartosciows:

1) w magazynie

spis z natury

raz na 2 lata

materialow

biurowych

porownanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciagu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego
i pietnastu pierwszych dni

nastgpnego roku obrotowego

2) w magazynie

technicznym

spis z natury

raz na 2 lata

poréwnanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciggu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

3) w magazynie

spis z natury

raz na 2 lata
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informatycznym

poréwnanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciggu trzech ostatnich
miesi¢cy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

4) w magazynie broni
znajdujacym sie
w Departamencie
Zwalczania
Przestgpczosci

Ekonomiczne;j

spis z natury

raz na 2 lata

poréwnanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciagu trzech ostatnich
miesi¢cy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

5) w magazynie broni
znajdujacym si¢
w Biurze Inspekcji

Wewngtrznej

spis z natury

raz na 2 lata

poréwnanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciagu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

6) w magazynie broni
znajdujacym si¢
w Departamencie
Bezpieczenstwa
1 Ochrony

Informacji

spis z natury

raz na 2 lata

5. Naleznosci od
odbiorcéw Ministerstwa
oraz Dysponentow

cz. 19, 79 1 84 budzetu
panstwa, z wyjatkiem

wymienionych w poz. 8

potwierdzenie salda

w ciagu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego
i pietnastu pierwszych dni

nastgpnego roku obrotowego

6. Wartos$ci

niematerialne i prawne

poréwnanie danych

ewidencyjnych z dokumentami

w kazdym roku obrotowym —
w ciggu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego

i pietnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

7. Zbiory biblioteczne

spis z natury

raz na 4 lata

poréwnanie danych
ewidencyjnych z dokumentami,
w latach, w ktorych nie

dokonuje si¢ spisu z natury

w ciggu trzech ostatnich
miesi¢cy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego
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8. Naleznosci sporne

i watpliwe, naleznosci
od o0s6b
nieprowadzacych ksiag,
naleznosci od
pracownikéw oraz

z tytutow
cywilnoprawnych
Ministerstwa oraz
naleznosci
publicznoprawnych
Dysponentow cz. 19, 79,
82 1 84 budzetu panstwa

poréwnanie danych

ewidencyjnych z dokumentami

w ciagu trzech ostatnich
miesi¢cy roku obrotowego

i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

9. Fundusze
Ministerstwa oraz
Dysponentow cz. 19, 79,
82 1 84 budzetu panstwa

poréwnanie danych

ewidencyjnych z dokumentami

w ciagu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego

i pigtnastu pierwszych dni

nastepnego roku obrotowego

10. Zobowigzania oraz
pozostate aktywa

i pasywa Ministerstwa
oraz Dysponentow

cz. 19,79, 82184
budzetu panstwa nie
podlegajace spisowi

z natury

poréwnanie danych

ewidencyjnych z dokumentami

w ciagu trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego

i pigtnastu pierwszych dni

nastgpnego roku obrotowego

/imi¢ i nazwisko/

/imi¢ 1 nazwisko/

Zatgcznik nr 3
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INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Ministerstwie Finansow
(czesci budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe,
79 — Obstuga dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje ogodlne dla jednostek samorzadu terytorialnego,
84 — Srodki wlasne Unii Europejskiej).

SPIS TRESCI

1. Przepisy ogdlne 3

2. Dowody ksiegowe 3

3. Kontrola dowoddéw ksiggowych 6

4. Dowody zewng¢trzne obce 9

5. Dowody zewnetrzne whasne 12

6. Dowody wewngtrzne 14
23

7. Obieg dowodow ksiegowych w ramach czesci 79
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Ministerstwie Finansow (czgsSci budzetu
panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, 79 — Obsluga dlugu Skarbu Panstwa —
z zastrzezeniem § 32, 82 — Subwencje ogolne dla jednostek samorzadu terytorialnego, 84 — Srodki wtasne
Unii Europejskiej), zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla:

1) zasady obiegu dowodow ksiegowych oraz opisuje niezbedne czynnosci kontrolne, do ktorych
zobowigzane sg poszczegdlne komorki organizacyjne w Ministerstwie Finansow, zwanym dalej ,,MF”’;

2)  rodzaje dowodow ksiggowych;

3) zasady kontroli dowodéw ksiggowych;

4)  komorki organizacyjne uprawnione do kontroli dowodow ksiegowych.

2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, na podstawie ktorego ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych operacje gospodarcze;

2)  komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament lub biuro MF;

3) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wskazang w planie
rzeczowo-finansowym lub komorke organizacyjng wlasciwg w sprawie;

4)  kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju;

5) komorce finansowo-ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial finansowy, zespo6t lub wydziat
ksiggowosci komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych;

6) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw budzetu, finansow publicznych
i instytucji finansowych;

7) obiegu dowodow ksiegowych — nalezy przez to rozumie¢ ich droge od chwili wplywu do MF Iub
sporzadzenia, az do momentu ujecia w ksiegach rachunkowych MF operacji gospodarczych
wynikajacych z tych dokumentow;

8)  wlasciwej komisji majatkowej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwa komisje majgtkowa do spraw
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego i praw na dobrach niematerialnych, powotana zgodnie
z odrebnymi przepisami;

9)  wilasciwym glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego odpowiedzialnego za
prowadzenie rachunkowosci danej czgsci budzetowe;.

3. W zakresie nieuregulowanym w Instrukcji stosuje si¢ odrebne wewngtrzne przepisy regulujace zasady

i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie z dokumentacja w MF.
Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§ 2. 1. Do poszczegdlnych rodzajow dowodow ksiggowych zalicza si¢ nastepujace dowody:

1)  do zewnetrznych obcych — otrzymywane od kontrahentow:
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2)

3)

a) faktury/rachunki obce,

b) noty obcigzeniowe/uznaniowe obce,

c) orzeczenia sagdowe i arbitrazowe opatrzone klauzulg prawomocnosci,

d) dyspozycje ptatnosci,

e) informacje z Komisji Europejskiej (KE),

f)  wezwania do zaptaty/pisma z KE,

g) wyciagi bankowe,

h) inne przewidziane przepisami;

do zewngtrznych wlasnych — wystawiane przez komorki organizacyjne MF i przekazywane w oryginale

kontrahentom:

a) faktury/rachunki,

b) noty obcigzeniowe/uznaniowe,

¢) zawiadomienia,

d) decyzje,

e) pisma Ministra przyznajace jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegdlne kwoty subwencji
og6lnej w wysokoSci projektowanej oraz w wysokosci ostatecznej (po uchwaleniu stawy
budzetowe;j),

f)  sprawozdania dla KE,

g) dowody PT — nicodptatne przekazanie: $rodka trwatego/pozostatego srodka trwalego/wartosci
niematerialnej i prawnej,

h) inne przewidziane przepisami;

do wewnetrznych — wystawiane przez komorki organizacyjne MF:

a) dyspozycje ptatnosci/ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych, w tym ,,Polecenie
wykonania dyspozycji” — wystawione przez komoérke organizacyjng ds. wykonywania czynnosci
operacyjno-rozpoznawczych i kontrolnych,

b) dowody kasowe,

c) dowody bankowe,

d) polecenia podrézy stuzbowe;,

e) dowody obrotu materialowego,

f)  dowody obrotu majatkowego,

g) dowody ptacowe,

h) dowody angazujace srodki,

i)  polecenia ksiggowania — PK,

j)  wnioski o dokonanie zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy

obstudze monitora ekranowego,

wnioski o dokonanie zmian w planie rzeczowo — finansowym,
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1)  decyzje w sprawie zmian w budzecie panstwa/budzecie srodkow europejskich na dany rok,

m) inne przewidziane przepisami.

§ 3. 1. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana
1 spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego.

2. Sposob ujecia dowodow ksiegowych w ksiggach rachunkowych okresla polityka rachunkowosci.

§ 4. 1. Dowdd ksiggowy wystawiony przez podmiot zagraniczny moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym.
W takim przypadku (z wyjatkiem czesci 84):

1)  pracownik komoérki finansowo-ksiegowe] przelicza walute obcg na walute polska zgodnie z metoda
wyceny okreslong w polityce rachunkowos$ci; wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie ksiggowym, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk;

2)  pracownik komoérki merytorycznej organizuje thumaczenie tresSci dowodu ksiggowego (np. umowy,
protokotu zdawczo-odbiorczego, wyroku sadowego) na jezyk polski zgodnie z przyjetymi w tym zakresie
w MF zasadami.

2. W czgséci 84 dokument wystawiony w jezyku obcym (w szczegdélno$ci w jezyku angielskim) moze
stanowi¢ dowod ksiggowy, jezeli w sposob jednoznaczny i zrozumialy prezentuje wysokos¢ wplaty polskiej
sktadki do budzetu UE.

3. Ksiggowy dowod zastepczy, w przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu zrédtowego, sporzadza
pracownik komorki organizacyjnej dokonujacy operacji gospodarczej, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych
od dnia jej dokonania i przekazuje do podpisu dyrektorowi lub zastepcy dyrektora komoérki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony.

4. Podpisany ksiegowy dowdd zastepczy zatwierdza dyrektor whasciwej komérki merytoryczne;.

5. Oryginat zatwierdzonego ksiegowego dowodu zastgpczego przekazuje sie najpdzniej nastgpnego dnia
roboczego po zatwierdzeniu do sekretariatu komorki finansowo-ksiegowe;.

6. W przypadku dowodow zatwierdzonych do zaptaty gotowka z kasy MF albo wptaty gotowki do kasy
MF, pracownik komorki finansowo-ksiegowej wystawia polecenie wplaty\wyplaty, w ktorym stwierdza, ze na
podstawie zatwierdzonego dowodu ksiggowego o nazwie ................ nr...... Z dnia ............. powstala
naleznos$¢/zobowigzanie od/dla Pani/Pana .................. w kwocie ........... 7zt oraz podaje zrodto
finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego), podpisuje polecenie wptaty/wyplaty i nanosi
na nim piecz¢¢ imiennag.

7. Polecenie wptaty/wyplaty wraz z kserokopia zatwierdzonego dowodu ksiggowego przekazuje sig
pracownikowi obstugujacemu kase MF, a oryginat zatwierdzonego dowodu ksiegowego przekazuje si¢ zgodnie
z wlasciwoscig do ujecia w ksiggach rachunkowych.

8. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 1 7 dokonuje si¢ w dniu zatwierdzenia dowodu ksiggowego.

§ 5. Dowody ksiggowe wytworzone na papierze termo-czutym lub inne, ktore ulegaja przyspieszonemu
procesowi niszczenia, sg kserowane przez pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej i dotgczane do

oryginahu.
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§ 6. Stwierdzone btedy w zapisach w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera po
zamknieciu okresu poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu polecenie ksiggowania —

PK — zawierajacego korekty btednych zapisow.
Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 7. 1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci
zdarzen i operacji gospodarczych w nich odzwierciedlonych.

2. Dowdd ksiegowy jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu autentycznosci dowodu oraz
jego zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami i ze stanem rzeczywistym przebiegu operacji gospodarczej,
w szczegolnosci:

1) czy dokonana operacja byla celowa, tj. czy wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki lub osiagniecia zamierzonego celu;

2) czy dane zawarte w dokumentach odpowiadaja rzeczywistosci — czy sg rzetelne, czy dokument zostat
wystawiony przez wiasciwy podmiot, czy nazwa materialu, jednostki miary i ilosci materialu, rodzaj
wykonanej ustugi, zakres wykonanych robdt, cena towaru, warto$¢ wykonanych uslug, robot
budowlanych, ktorych dotyczy dokument, sa zgodne z umowa/zamowieniem/zleceniem, czy dostarczony
towar lub wykonana ustuga =zostaly zrealizowane zgodnie z umowa/zaméwieniem/zleceniem
1 z obowigzujacymi normami; jezeli dostawa/ustuga zostata potwierdzona protokotem odbioru, — czy dane
w nim zawarte s3 zgodne ze stanem faktycznym, z przedmiotem umowy/zaméwienia/zlecenia,
zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne zumowa/zamowieniem/zleceniem Iub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

3) czy na wykonanie operacji jest zatwierdzony wniosek o: dokonanie zakupu, rozpoczgcie postgpowania
o udzielenie zamowienia, zaangazowanie Srodkow lub podpisana umowa;

4)  czy wskazano zrdédlo finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i budzetu zadaniowego).

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego w przypadku czgsci 84 polega w szczegodlnosci na
sprawdzeniu, czy kwota naleznej wptaty do budzetu UE jest zgodna z danymi wynikajacymi z informacji z KE
oraz przepisami prawa, tj. z uchwalonym budzetem UE/korekta budzetowa oraz z wysokoscig naliczonych
optat z tytutlu tradycyjnych $rodkow wiasnych. Kontrolujagcy na dowdd jej przeprowadzenia zamieszcza
klauzulg, o ktérej mowa w ust. 8 pkt 6.

3. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego w przypadku cze$ci 82 polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu prawidlowosci, zgodno$ci z przepisami i celowosci operacji gospodarczej potwierdzonej tym
dowodem oraz upewnieniem si¢, ze dokument zostat wystawiony przez wlasciwa komorke. Do obowigzkow
osoby sprawdzajacej dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym nalezy rowniez sprawdzenie

prawidtowosci 1 kompletno$ci wszystkich zatacznikow.
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4. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja programéw 1 projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem $rodkow UE lub innych $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, sa
opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw i1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

5. Kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarcze;j.

6. Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng spoczywa na dyrektorze komorki merytorycznej
wlasciwe] w zakresie danej operacji gospodarczej, ktory swoim podpisem na dowodzie ksiegowym potwierdza
jej przeprowadzenie.

7. W przypadku gdy komoérka merytoryczna wskazana w planie rzeczowo-finansowym nie jest
jednoczes$nie wlascicielem zadania i srodkow, kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego dokonuje rowniez
dyrektor komorki bedacej wlascicielem zadania i srodkow.

8. Na dowod dokonania kontroli merytorycznej w czesci 19, pracownik komodrki merytorycznej
zamieszcza znamiona jej przeprowadzenia, w szczegdlno$ci:

1)  wyczerpujacy opis operacji gospodarczej ze wskazaniem numeru wniosku o dokonanie zakupu/wniosku

0 rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia/umowy;

2)  kwote do zaplaty;

3)  zrddlo finansowania (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym);

4)  termin ptatnosci;

5)  w przypadku, gdy operacja gospodarcza skutkuje powstaniem obowiazku podatkowego po stronie MF —
jest wynikiem dostaw towarow i ustug, dla ktorych MF jest podatnikiem, zamieszcza dodatkowo:

a) wyliczenie wysokos$ci kwoty podatku VAT do zaptaty przez MF do urzedu skarbowego w PLN,

b) stawke podatku VAT (%), zgodna z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

¢) termin dokonania platnosci podatku VAT przez MF do urzedu skarbowego,

d) date powstania obowigzku podatkowego, a w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia

towardw, importu ustug dodatkowo nalezy podac:
—  wyliczenie podstawy opodatkowania w PLN wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszone;j
przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego,
— numer i date tabeli kursu walut NBP zastosowanej do wyliczenia podstawy opodatkowania;
6) klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli o tresci: ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”, date
dokonania kontroli i podpis oraz pieczatk¢ osoby dokonujacej kontroli, jezeli podpis nie pozwala

jednoznacznie zidentyfikowac¢ osoby, ktéra dokonata kontroli.

§ 9. 1. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego polega na stwierdzeniu dokonania kontroli
merytorycznej dowodu ksiegowego oraz potwierdzeniu, ze dowdd ksiegowy zostal wystawiony w sposodb
prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiggowego, jak rowniez, ze dane liczbowe
nie zawierajg bledow arytmetycznych, a w przypadku dyspozycji ptatnosci, ze zostalty dotaczone wymagane

dokumenty zroédtowe.
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2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego w przypadku czesci 19 polega takze na
stwierdzeniu, ze:

1)  faktura dotyczaca zakupu s$rodka trwalego/ pozostatego srodka trwalego/ wartosci niematerialnej
i prawnej/ pozostatej warto$ci niematerialnej i prawnej badz realizacji inwestycji zawiera potwierdzenie
przez pracownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia wptywu
dokumentow celem ujgcia w ksiggach inwentarzowych;

2) zakupiony materiat zostal przyjety do magazynu (wystawiono dowod PZ — przyjecie materiatu
Z Zewnatrz);

3) zakupione ksiazki zostaly przyjete na stan biblioteki (potwierdzenie przez pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie biblioteki);

4)  przy przekazaniu materiatu do bezposredniego zuzycia — odbidr zostat potwierdzony czytelnym podpisem
upowaznionego pracownika;

5) potwierdzono wykonanie dostawy/ustugi/robdt zgodnie ze zleceniem/zamowieniem lub umowa —
czytelny podpis upowaznionego pracownika;

6) podano zrddio finansowania wydatku;

7)  oznaczono na dowodzie date wptywu do MF.

3. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiggowego w postaci wyciagu bankowego
polega na sprawdzeniu stanu poczatkowego, zweryfikowaniu z danymi zrédlowymi, sprawdzeniu stanu
koncowego oraz sprawdzeniu kompletnosci wydrukowanych przelewow. Potwierdzeniem sprawdzenia dowodu
jest nadanie numeru (z wyjatkiem czes$ci 84) i parafowanie go przez gldéwnego ksiegowego lub pracownika
komérki finansowo-ksiegowej.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci formalno-rachunkowe koryguje si¢ w sposob, o ktérym
mowa w przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

5. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych (np. faktury, rachunki, noty, dyspozycje
ptatnosci, polecenia podrézy stuzbowych, wnioski o zwrot kosztéw) dokonuje pracownik komorki
finansowo-ksiegowe;j.

6. Pracownik komorki finansowo-ksiggowej na dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowe;j
zamieszcza na dowodzie ksiggowym wywotujacym skutki finansowe klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym?”, date przeprowadzenia kontroli oraz podpis i pieczatke osoby dokonujacej kontroli,
jezeli podpis nie pozwala jednoznacznie zidentyfikowac osoby, ktora dokonata kontroli.

7. W przypadku czgsci 82 kontrole formalno-rachunkowa glownego ksiggowego poprzedza sprawdzenie
dowodu ksiggowego przez pracownika i zamieszczenie na dowodzie klauzuli ,,Sprawdzono”.

8. Podpis dyrektora komorki merytorycznej na dowodach ksiggowych nieskutkujacych obcigzeniem

budzetu jest uznawany za przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowe;j.



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju  — 125 — Poz. 27

§ 10. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowody ksiegowe,
stanowigce podstawe do zaptaty i ujecia w ksiggach, zatwierdza wlasciwy gtowny ksiegowy i dyrektor komorki
organizacyjnej lub pracownik posiadajagcy upowaznienie do dysponowania $rodkami pienigznymi

zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktérego realizowana jest ptatnosc.

§ 11. Po uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dowodu ksiggowego pracownik komorki
finansowo-ksiggowej zamieszcza na nim potwierdzenie zaptaty poprzez dokonanie adnotacji o tresci: ,,oplata

gotowkowa/czekiem/przelewem dnia ...... ...... r.” lub ,,przelewu dokonano w dniu ......” oraz sktada podpis.

§ 12. W przypadku czesci 84 adnotacje o przeprowadzeniu kontroli, zatwierdzeniu do realizacji oraz
dokonaniu ptatnosci umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym lub na dotaczonym do dowodu
ksiegowego dokumencie zatwierdzajacym platno$¢ sktadki do budzetu UE, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 oraz

w § 18 ust. 2.
Rozdzial 4
Dowody zewnetrzne obce

§ 13. 1. Dowody zewnetrzne obce, ktore wptyna do MF, powinny by¢ opatrzone numerem Rejestru
Przesytek Wptywajacych i data wptywu.

2. W przypadku otrzymania dowodu zewnetrznego obcego w postaci elektronicznej, nalezy go
wydrukowa¢ wraz z uwierzytelnieniem i na posta¢ papierowa nanie$¢ znamiona rejestracji, tj. numer Rejestru
Przesytek Wplywajacych, date wplywu wraz z oznaczeniem komorki organizacyjnej, ktora otrzymata do
realizacji dowod w postaci elektronicznej oraz ztozy¢ podpis.

3. Dowody zewngtrzne obce, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, podlegaja kontroli merytorycznej
w komorce organizacyjnej wlasciwe] w sprawie oraz sprawdzeniu pod wzgledem terminowosci dokonania
rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy badz wadliwego wykonania zamowienia,
komorka organizacyjna witasciwa w sprawie, postepuje zgodnie z warunkami umowy. W przypadku cz. 84
dowody otrzymane z Komisji Europejskiej w postaci elektronicznej po ich zarejestrowaniu traktuje si¢ na
rowni z dokumentem oryginalnym.

4. Dowody zewngtrzne obce dotyczace zakupu materiatow, Srodkoéw trwalych, pozostaltych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych albo
realizacji inwestycji, pracownik komodrki organizacyjnej wilasciwej w sprawie, przed przekazaniem do
sekretariatu komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych danej czesci budzetowej,
udostepnia w postaci elektronicznej wraz z kompletem dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 do komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za:

1) prowadzenie gospodarki magazynowej — celem wystawienia dowodu przyj¢cia materiatow do magazynu

(dowdd PZ);

2) prowadzenie ewidencji mienia — celem ujgcia zakupionych: $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych

w ksiggach inwentarzowych MF 1 wystawienia dowodu przyjecia przedmiotowych sktadnikéw majatku
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do ewidencji (dowod OT) lub dowodu stwierdzajgcego zwigkszenie wartosci poczatkowej uzywanego
srodka trwatego o wartos¢ naktadéw poniesionych na jego ulepszenie (dowod WI); pracownik komorki
merytorycznej udostgpnia rowniez komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
mienia dowod zewngtrzny obcy w postaci papierowej celem uzyskania potwierdzenia wplywu do tej
komorki dowodu w postaci elektronicznej, tj. wskazania daty wptywu wraz z oznaczeniem komorki
organizacyjnej oraz ztozenie podpisu i pieczatki pracownika dokonujacego potwierdzenia, jezeli podpis
nie pozwala jednoznacznie zidentyfikowac osoby, ktora dokonata potwierdzenia. Wraz z kompletem
dokumentow, pracownik komdrki merytorycznej udostepnia do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie

ewidencji mienia dowody, o ktérych mowa w pkt 1.

5. Dowody zewnetrzne obce sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym wraz z potwierdzeniem,
o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 2, oraz z wymaganymi zatacznikami, w szczego6lnos$ci: oryginalem protokotu
odbioru przedmiotu umowy/ zamowienia/ zlecenia, oryginalem dowodu PZ, nalezy przekaza¢ w postaci
papierowej do sekretariatu komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych danej
czesci budzetowej w ciaggu 5 dni roboczych, liczac od daty wptywu do MF.

6. W przypadku zakonczonej inwestycji lub odbioru zakonczonego etapu inwestycji (realizowanej
etapami), wlasciwa komorka merytoryczna, ktora nadzoruje realizacje inwestycji, zobowigzana jest na biezaco
rozliczy¢ przedmiotowa inwestycje 1 udostgpni¢ w postaci elektronicznej komoérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia kompletng dokumentacje dotyczaca tego rozliczenia,
tj.: do sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym faktur nalezy zalaczy¢ kopie Iub skany
kompletu dokumentow, w szczegdlnosci:

1)  zlecenie/zamoéwienie/umowe;

2)  protokot odbioru zakonczonego etapu/odbioru koncowego inwestycji;

3) wniosek o dokonanie zakupu, rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia, zaangazowanie
srodkow;

4)  zestawienie rozliczonych nakladéw inwestycyjnych na uzyskane efekty gospodarcze (sktadniki
majatkowe) — w ktorym nalezy poda¢ w szczegdlnosci:

a) nazwy rzeczowych sktadnikéw majatku badz nabytych praw majatkowych,

b) ilos¢ sztuk,

c) ceny jednostkowe,

d) elementy sktadowe, jak réwniez ich ceny jednostkowe,

e) wartos¢ ogotem.

7. W zestawieniu rozliczonych naktadéw, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 4, przy kazdym sktadniku
majatkowym uzyskanym z inwestycji nalezy okresli¢:

1)  czy jest to samodzielny, kompletny srodek trwatly spetniajacy funkcje uzytkows, ktory nalezy traktowaé
jako odrgbny obiekt inwentarzowy;
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2)  czy jest elementem sktadowym innego sktadnika majgtkowego zawartego w przedmiotowym rozliczeniu
— w tym przypadku nalezy wskaza¢ numer pozycji (liczb¢ porzadkowa) rozliczenia, w ktorej ujeto
sktadnik majatkowy, w sktad ktoérego wchodzi ten element sktadowy;

3) czy stanowi zwigkszenie wartosci uzytkowanego dotychczas skladnika majatkowego poprzez jego
ulepszenie (przebudowe/rozbudowe/rekonstrukcje/adaptacje lub modernizacje) — w tym przypadku
nalezy wskaza¢ nazwe i numer inwentarzowy ulepszonego srodka trwatego.

8. Komoérka merytoryczna, ktoéra nadzoruje realizacje inwestycji, po zakonczeniu i przekazaniu do uzytku
inwestycji oraz uregulowaniu ostatniej platnosci zwiazanej z finansowaniem inwestycji, sporzadza rozliczenie
inwestycji i przekazuje je dysponentowi, ktory finansowat inwestycje, zgodnie z odrebnymi przepisami.

9. W razie nieotrzymania dowodu zewnetrznego obcego od wykonawcy/dostawcy za wykonang
ustuge/dostawe/roboty w terminie, komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie obowigzana jest do
wezwania wykonawcy/dostawcy celem niezwlocznego dostarczenia dowodu.

10. W przypadku uregulowania zobowigzania po terminie i konieczno$ci zaptaty odsetek za zwiloke,
dyrektor komoérki organizacyjnej, ktorej dotyczy operacja gospodarcza, wskazuje osobg odpowiedzialng za
zaistnialg sytuacjg, ktora zostanie obcigzona naliczonymi odsetkami. Nie dotyczy to odsetek za zwloke
w przekazywaniu polskiej sktadki do budzetu UE.

11. Sekretariat komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla danej cze$ci
budzetowej na otrzymanym dowodzie sprawdzonym pod wzglgdem merytorycznym zamieszcza dat¢ wplywu
i przekazuje do komorki finansowo-ksiggowe;.

12. Po otrzymaniu dowodow zewnetrznych obcych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
pracownik komorki finansowo-ksiegowej nanosi date wptywu do komorki finansowo-ksiggowej oraz
w przypadku dowodow wywotujacych skutki finansowe dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;.

13. Dowody zewnetrzne obce sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

podlegaja zatwierdzeniu do zaplaty zgodnie z § 10.

§ 14. 1. Dowod zewnetrzny obey — informacja z KE — Informacja o udostepnionych $rodkach dla Komisji
Europejskiej — stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu zatwierdzajacego platno$¢ sktadki do budzetu
UE, tj. dyspozycji do realizacji ptatnosci dla dysponenta cz¢sci 84.

2. Dyspozycja do realizacji platnos$ci, o ktérej mowa w ust. 1, wraz z informacja z KE podlega
w komorce organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych czesci budzetowej 84 kontroli pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Dyspozycj¢ akceptuje dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia ksiag
rachunkowych cze$ci 84 lub inna osoba posiadajgca upowaznienie do dysponowania $rodkami pieni¢znymi

zgromadzonymi na rachunku bankowym, a nast¢pnie podlega ona zatwierdzeniu do realizacji zgodnie z § 10.

§ 15. 1. Dowod zewngtrzny obey — pismo z KE — pismo informujace o koniecznosci zaptaty dodatkowych
srodkéw do budzetu UE, jest przekazywane do wlasciwych komorek merytorycznych w celu potwierdzenia

zasadnosci ich zapftaty.
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2. Podpis dyrektora komorki merytorycznej na dokumencie potwierdzajacym zasadno$¢ wydatkowania
srodkow do budzetu UE jest uznawany za przeprowadzenie kontroli merytorycznej operacji gospodarcze;.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia zasadnosci zaptaty dodatkowych s$rodkow do budzetu UE dalsze
postgpowanie w komoérce wiasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla czesci budzetowej 84
uzaleznione jest od charakteru wptaty do budzetu, ktorego roszczenie z KE dotyczy.

4.Pisma z KE lub dokumenty potwierdzajace zasadnos¢ wydatkowania $rodkéw otrzymane od
wlasciwych merytorycznie komdrek organizacyjnych mozna traktowaé bezposrednio jako dowdd
zatwierdzajacy dodatkowa ptatnos¢ do budzetu UE. W takim przypadku dowody podlegaja kontroli
formalno-rachunkowej w komorce organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych czgsci

budzetowej 84, a nastepnie zatwierdzeniu do realizacji zgodnie z § 10.
Rozdziat 5
Dowody zewnetrzne wlasne

§ 16. 1. Dowody zewnetrzne wiasne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, wystawia pracownik komorki
organizacyjnej, ktéora nadzoruje merytorycznie realizacje umowy, porozumienia, zamowienia lub innej
czynnosci wywotujacej skutki finansowe wzgledem MF.

2. W terminie 7 dni roboczych od dnia ustalenia naleznosci lub zobowigzania, jezeli odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej, komoérka organizacyjna sporzadza odpowiedni dowod w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden — przekazuje kontrahentowi;

2) drugi — przekazuje najpézniej drugiego dnia roboczego po sporzadzeniu do sekretariatu komorki
organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla danej czesci budzetowej, z wyjatkiem
decyzji administracyjnych, ktére przekazuje niezwlocznie po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru wraz z informacja o dacie dorg¢czenia decyzji, ktora stanowi date operacji gospodarczej
W sprawie;

3)  trzeci — pozostawia w aktach.

3. W przypadku czesci 82 decyzje administracyjne sa przekazywane do komorki finansowo-ksiggowej
niezwlocznie po ich podpisaniu. Data operacji gospodarczej jest data podpisania decyzji.

4. Dowdd podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie, chyba ze przepisy odrgbne

stanowig inacze;j.

§ 17. 1. Dowod zewnetrzny wlasny — dowod PT — nieodplatne przekazanie srodkow trwatych/pozostatych
srodkoéw trwalych/wartosci niematerialnych 1 prawnych/ pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
stuzy do wudokumentowania protokolarnego nieodptatnego przekazania innym jednostkom S$rodkow
trwalych/pozostatych $rodkow trwatych/warto$ci niematerialnych 1 prawnych/ pozostalych wartosci
niematerialnych i1 prawnych, na podstawie zgody Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow, zwanego
dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, z zastrzezeniem ust. 7.

2. Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia sporzadza

dowod PT, o ktorym mowa w ust. 1, w dwoch egzemplarzach, na podstawie otrzymanego kompletu
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dokumentow, w szczego6lnosci: wniosku zainteresowanej jednostki wraz z wyrazong zgoda przez Dyrektora
Generalnego na nieodplatne przekazanie sktadnika majatku, protokolu wiasciwej komisji majatkowej
z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania zbgdnego lub zuzytego sktadnika majatku
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego oraz protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentujacego
czynno$¢ fizycznego przekazania — przejgcia sktadnika majatku, podpisanego przez upowaznione osoby
reprezentujace strony, udostgpnionych przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za gospodarowanie
sktadnikami majatku, badz przewodniczacego wtasciwej komisji majatkowe;.

3. Dowdd PT sporzadzany jest na biezaco po otrzymaniu kompletu dokumentéw, o ktéorych mowa
w ust. 2.

4. Dowdd PT, sporzadzony przez pracownika i zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego,
podpisuje wilasciwy glowny ksiegowy oraz zatwierdza upowazniony dyrektor komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, z zastrzezeniem ust. 7 .

5. Podpisane egzemplarze dowodu PT, o ktorym mowa w ust. 4, pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia wysyta do jednostki przejmujacej nieodptatnie sktadnik
majatku, w celu podpisania przez gléwnego ksiggowego i dyrektora jednostki przejmujacej sktadnik majatku.
Jednoczesnie pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia udostepnia
wlasciwej komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami mienia, informacje
o wystaniu dowodu PT do jednostki przejmujace;j.

6. W ciggu 2 dni roboczych od daty otrzymania podpisanego egzemplarza dowodu PT, oryginat dowodu
pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, przekazuje do komorki
finansowo-ksiggowej, a sporzadzona kopi¢ dowodu dotacza do akt prowadzonej sprawy.

7. Zakupione sktadniki majgtkowe dla jednostek resortowych oraz naktady poniesione na rzecz tych
jednostek przez MF w ramach centralnego zaopatrzenia , przekazywane sg wyzej wymienionym jednostkom na
podstawie wystawionych przez komoérke merytoryczng MF dowodéw PT. Dowod PT sporzadza pracownik
wlasciwej komorki merytorycznej, podpisuje wilasciwy gltowny ksiegowy oraz zatwierdza upowazniony

dyrektor wlasciwej komorki merytorycznej.

§ 18. 1. Dowod zewnetrzny wlasny — sprawozdanie dla KE — sprawozdanie z rachunku A i B $rodkow
wlasnych UE wraz z wymaganymi zatagcznikami sporzadza komorka organizacyjna wtasciwa w sprawie.

2. Na podstawie sprawozdania dla KE pracownik komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawie sporzadza
dokument zatwierdzajacy platnos¢ sktadki do budzetu UE, tj. informacj¢ o kwocie naleznej ptatnosci z tytutu
tradycyjnych srodkoéw wiasnych, ktory podlega jego kontroli merytorycznej oraz akceptacji przez dyrektora tej
komorki.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 2, wraz ze sprawozdaniem dla KE przekazuje si¢ w postaci
papierowej do sekretariatu komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla czesci

budzetowej 84.
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4. Sprawozdanie dla KE zostaje niezwlocznie przestane do KE, nie pozniej niz w ciggu jednego dnia
roboczego po otrzymaniu (faxem lub pocztg elektroniczng) przez pracownika komorki organizacyjnej
wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla czgsci budzetowej 84.

5. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2, wraz ze sprawozdaniem dla KE podlega kontroli
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do realizacji w komoérce organizacyjnej wiasciwej do prowadzenia

ksigg rachunkowych dla czesci budzetowej 84 zgodnie z § 10.
Rozdzial 6
Dowody wewnetrzne

§ 19. 1. Dowody wewnetrzne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3, wystawia pracownik komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawie.
2. Dowdd podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie, chyba ze przepisy odrebne

stanowig inacze;j.

§ 20. 1. Dowod wewnetrzny — dyspozycje: platnosci/przeksiegowania/przypisania operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych — wystawia pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie, w ktorym
podaje w szczegolnosci:

1)  odbiorce i tytut ptatnosci, numer rachunku bankowego, podstawe dokonania platnosci oraz wskazuje
odpowiednio zrédto finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego), z ktoérego ptatnosé
te nalezy zrealizowa¢ (wskazanie numeru rachunku bankowego nie dotyczy czgsci 84, a zrodia
finansowania nie dotyczy cz¢séci 82 i 84 ), albo

2)  tytut operacji gospodarczej wraz z wartoscig, numer i date¢ dowodu zrodtowego, zrodlo finansowania
(w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego), z ktorego wskazang operacj¢ nalezy wyksiggowac oraz
zrodto finansowania, w ktorym dang operacj¢ nalezy zaewidencjonowac.

2. W przypadku dyspozycji dokonania ptatnos$ci lub przypisania zobowigzania z tytulu wyrokow
sagdowych, pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie zatgcza w postaci papierowej oryginat lub
kserokopie prawomocnego orzeczenia sadowego, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem, ktora stanowi
podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych.

3. Dowdd wewngtrzny jest podpisywany przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Na dowodzie winno widnie¢ imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej,
jej stanowisko oraz klauzula ,,podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym”.

4. Podpisany dowod wewnetrzny pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje do sekretariatu
komorki organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia ksiag rachunkowych dla danej czgsci budzetowej, w ciagu
1 dnia roboczego, liczac od daty podpisania, nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed uptywem terminu ptatnosci.

5. Sekretariat komorki organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla danej czesci

budzetowej otrzymany dowodd przekazuje do komorki finansowo-ksiegowej.
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6. W przypadku gdy dowodem wewne¢trznym jest dyspozycja platnosci — pracownik komorki
finansowo-ksiggowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. Dowod wewnetrzny podlega zatwierdzeniu do

zaptaty zgodnie z § 10.

§ 21. 1. Dowody wewngtrzne — dowody kasowe (dowod KP — kasa przyjmie, dowoéd KW — kasa wyptaci,

raport kasowy) — wystawia pracownik obstugujacy kas¢ MF, przy czym:

1)  dowdd KP stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasy;

2) dowdd KW stuzy do udokumentowania wyptat z kasy, ktére nie moga by¢ potwierdzone dowodami
zroédtowymi;

3) raport kasowy sluzy do ewidencji szczegotowe] wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych wplat

i wyptat dokonywanych przez pracownika obstugujacego kase w danym dniu.

2. Do dowodéw kasowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, jest sporzadzane zestawienie sprzedazy przez
NBP zagranicznych $rodkéw ptatniczych, na podstawie ktorego jest sporzadzany dowdd bankowy zlecenie
sprzedazy zagranicznych $rodkéw ptlatniczych na okre§lony dzien, celem dokonania wyplaty zaliczek
w walucie obcej delegowanym w stuzbowa podr6z zagraniczna.

3. Dowdd zestawienie sprzedazy przez NBP zagranicznych $rodkow ptlatniczych sporzadza pracownik
komorki organizacyjnej wiasciwej do obstugi i rozliczen delegacji zagranicznych w dwoch egzemplarzach, na
podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego lub osoby upowaznionej wnioskéw wyjazdowych.
Zestawienie zawiera co najmniej: imi¢ i nazwisko, termin podrozy, warto$¢ waluty, jaka nalezy wyplaci¢
delegowanemu wraz ze wskazaniem zrédta finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego).

4. Po podpisaniu zestawienia przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do obstugi i rozliczen
delegacji zagranicznych jeden egzemplarz przekazuje si¢ do komorki finansowo-ksiegowej, nie pozniej niz do
godziny 9.00 danego dnia, w ktorym nalezy wyptaci¢ delegowanemu zaliczke, drugi egzemplarz pozostawia si¢
w aktach.

5. Pracownik komorki finansowo-ksiggowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej zestawienia
sprzedazy przez NBP zagranicznych $rodkéw platniczych i przekazuje je do zatwierdzenia do wyptaty przez:
gléwnego ksiegowego oraz dyrektora komodrki organizacyjnej posiadajacego upowaznienie do dysponowania

srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktoérego jest dokonywana ptatnosc.

§ 22. 1. Dowody wewnetrzne — dowody bankowe (polecenie przelewu, zlecenie ptatnosci, zlecenie skupu
zagranicznych $rodkow platniczych) — sporzadza pracownik komorki finansowo-ksiegowej, z wyjatkiem
polecenia przelewu dotyczacego wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, ktére sporzadza pracownik
komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw naliczania plac, oraz podpisuja osoby posiadajagce upowaznienie
do dysponowania $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktérego jest dokonywana
ptatnos¢ z wyjatkiem zlecenia skupu zagranicznych srodkéw ptlatniczych, ktore podpisuje pracownik komorki
finansowo-ksiegowe;j.

2. Dowody wewnetrzne — dowody bankowe (zlecenie sprzedazy zagranicznych srodkow ptatniczych) —
sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej do obstugi i rozliczen delegacji zagranicznych, ktore

po zatwierdzeniu przez dyrektora komorki merytorycznej przedktada do komorki finansowo-ksiegowe;.
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3. Pobor gotowki z banku do kasy MF, polecenia przelewu, zlecenia platnosci, zlecenia sprzedazy
zagranicznych $rodkéw platniczych sa przygotowywane na podstawie sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych.

4. Platno$ci z rachunkow bankowych otwartych w NBP s3g realizowane za pomoca bankowosci
elektronicznej NBE.

5. Ptatno$¢ z rachunkéw bankowych otwartych w BGK jest realizowana w przypadku polecen przelewu
za pomocg bankowosci elektronicznej BGK24 oraz w formie zlecen ptatnosci w systemie elektronicznym

BGKZLECENIA.

§ 23. 1. Dowody wewnetrzne — polecenie stuzbowej podrozy na obszarze kraju albo wniosek wyjazdowy
0 podroz stuzbowa poza granicami kraju stuzy do udokumentowania podrozy krajowej albo zagranicznej
i rozliczenia jej kosztow.

2. Szczegotowe zasady postepowania z dowodem wewnetrznym, o ktorym mowa w ust. 1, sa okreslone
w przepisach wewnetrznych dotyczacych podrozy stluzbowych na obszarze kraju oraz w przepisach

wewnetrznych dotyczacych zasad planowania i rozliczania podrozy stuzbowych poza granicami kraju.
etrzny yCzacy p p y ycnp g 1]

§ 24. 1. Dowody wewnetrzne — dowody obrotu materialowego — dowod PZ, dowod RW, dowod WZ
stuza do udokumentowania przychodéw i rozchodéw magazynowych.

2. Dowdd PZ — przyjecie zewnetrzne materiatow do magazynu — sporzadza pracownik obstugujacy
magazyn niezwlocznie po odebraniu dostawy w dwoch egzemplarzach, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji
magazynowej przyjecia ilosciowego materiatow do magazynu na podstawie kompletu dokumentow,
w szczegolnosci: otrzymanej i sprawdzone] pod wzgledem merytorycznym faktury wraz z podpisanym
obustronnie protokotem zdawczo-odbiorczym i przedktada do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.
Po zatwierdzeniu dowodu PZ jego oryginat dotacza si¢ do faktury i przekazuje do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za zakup materiatu. Drugi egzemplarz dowodu PZ pozostawia si¢ w aktach sprawy. Komorka
organizacyjna odpowiedzialna za zakup materiatu przekazuje dowdd PZ wraz z fakturg do sekretariatu komorki
organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych czgsci 19 w ciagu 5 dni roboczych, liczac od
daty wptywu faktury do MF w celu ujecia jej w ksiggach rachunkowych.

3. Dowdd RW — rozchod wewnetrzny materiatdw z magazynu — sporzadza pracownik obstugujacy
magazyn w dwoch egzemplarzach, jako potwierdzenie w ewidencji magazynowej ujecia rozchodu ilosciowego
materialow z magazynu, dokonanego na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora komorki organizacyjnej
wlasciwej do prowadzenia magazynu zapotrzebowania ztozonego przez komorke organizacyjng MF w postaci
elektronicznej. Zapotrzebowanie na materialy informatyczne moze by¢ zgloszone poprzez pomoc
informatyczng. Po zatwierdzeniu dowodu RW jeden egzemplarz dolacza si¢ do miesigcznej dyspozycji
rozchodow magazynowych wraz z wydrukiem stanu magazynowego 1 przekazuje do komorki
finansowo-ksiggowej nie pozniej niz 5 dnia roboczego nast¢pnego miesigca po dacie operacji gospodarczej
zdarzenia. Drugi egzemplarz dowodu RW pozostawia si¢ w aktach sprawy. Dowodem ksiegowym jest

miesieczna dyspozycja rozchodéw magazynowych.
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4. Dowod WZ — wydanie na zewnatrz materialow z magazynu — sporzadza pracownik obstugujacy
magazyn w dwoch egzemplarzach, jako potwierdzenie w ewidencji magazynowej ujecia rozchodu ilosciowego
materialdw z magazynu, dokonanego na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego wniosku
ztozonego przez podmiot zewnetrzny. Wniosek przed zatwierdzeniem powinien by¢ rozpatrzony
i zaakceptowany przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia magazynu.
Po zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego dowodu WZ jeden egzemplarz dowodu WZ przekazuje
si¢ do komoérki finansowo-ksiegowej nie pdzniej niz pigtego dnia roboczego nastgpnego miesigca po dacie

operacji gospodarczej zdarzenia, drugi egzemplarz dowodu WZ pozostawia si¢ w aktach.

§ 25. 1. Dowody wewngtrzne — dowody obrotu majatkowego — dowod OT, dowod W1, dowdd LS, dowod
LZ, dowoéd TL, dowoéd PR stuzag do udokumentowania odpowiednio: przychodu, zwigkszenia warto$ci
poczatkowej w wyniku ulepszenia uzytkowanego $srodka trwatego, rozchodu z tytutu sprzedazy badz likwidacji
zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatkowych, zdjecia niedoboru sktadnikéw majatkowych, dokonania
korekty wczesniejszych zapisow w ewidencji mienia MF, przeszacowania warto$ci na skutek aktualizacji
wyceny Srodkoéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych, na podstawie odrgbnych przepisow.

2.Dowdéd OT - przyjecie srodka trwalego/pozostatego $rodka trwalego/wartosci niematerialnej
i prawnej/pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej do ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej badz ewidencji
iloéciowej — sporzadza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia,
jako potwierdzenie ujgcia w ewidencji nabytego lub ujawnionego sktadnika majatku, na podstawie kompletu
dokumentow udostgpnionych przez komorki organizacyjne MF, w szczegdlnos$ci: opisanej faktury, wniosku
o dokonanie zakupu, zlecenia/zamowienia/umowy, protokotow odbioru, rozliczenia naktadéw finansowych,
o ktorym mowa w § 13 ust 6 pkt 4 i ust. 7, dowodu PT dokumentujgcego nicoptatne przekazanie na rzecz MF
sktadnika majatku trwalego wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym, protokolu komisji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego, ,,Polecenia wykonania dyspozycji” — w przypadku sktadnikow
majatkowych zakupionych do realizacji czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych, ktorych dane, ze wzgledu na
ich ochrong¢ na podstawie przepisow odrebnych nie mogg by¢ ujawnione, albo innych dowodéw
stwierdzajacych nabycie uprawnien wtascicielskich przez MF do posiadania i uzytkowania sktadnika majatku
na okreslonych warunkach.

3. Dowdd WI — zwigkszenie wartosci Srodka trwatego — sporzadza pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, jako potwierdzenie zwigkszenia wartosci poczatkowej
srodka trwatego w ewidencji o naktady inwestycyjne poniesione na jego ulepszenie, na podstawie kompletu
dokumentow, w szczego6lnosci: opisanej faktury, wniosku o dokonanie zakupu, zlecenia/zamowienia/umowy,
protokotow odbioru, ,,Polecenia wykonania dyspozycji” oraz zestawienia rozliczonych naktadéw finansowych,
poniesionych na realizacj¢ inwestycji, o ktorym mowa w § 13 ust. 6 pkt 3 i ust. 7, lub innych dowodoéw
zewnetrznych obeych, potwierdzajacych dokonanie ulepszenia.

4. Dowdd LS - likwidacja — sprzedaz $rodka trwalego/pozostalego srodka trwatego/ wartosci
niematerialnej 1 prawnej/ pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej — sporzadza pracownik komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, jako potwierdzenie zdjecia z ewidencji
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sprzedanego zbednego lub zuzytego sktadnika majatku, na podstawie kompletu dokumentow, w szczegolnosci
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokolu wiasciwej komisji majatkowej z przeprowadzonej
oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnika majatku, umowy sprzedazy wraz z notg obciazeniowa
lub fakturg sprzedazy, otrzymanych od komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie
sktadnikami majatku albo od wtasciwej komisji majatkowe;.

5.Dowod LZ - likwidacja — zlomowanie/utylizacja $rodka trwatego/pozostatego $rodka
trwatego/warto$ci niematerialnej i prawnej/ pozostalej wartosci niematerialnej i prawnej — sporzadza pracownik
komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, jako potwierdzenie zdjecia
z ewidencji zlikwidowanego zbednego lub zuzytego sktadnika majatku — na podstawie kompletu dokumentdéw
dotyczacych przeprowadzonej fizycznej likwidacji lub utylizacji sktadnika majatku albo zdjecia niedoboru,
w szczegolnosdci: zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokotu wilasciwej komisji majatkowej
z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania likwidowanego sktadnika majatku wraz
z protokotem wiasciwej komisji majatkowej z przeprowadzonej jego fizycznej likwidacji oraz dokumentu
stwierdzajacego ztomowanie/przekazanie do utylizacji — otrzymanych od komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku albo od wiasciwej komisji majatkowej, albo na
podstawie zgody Dyrektora Generalnego wyrazonej na protokole szkody z czynno$ci przeprowadzonych przez
zespot ds. oszacowania szkody w mieniu MF lub zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokotu
komisji inwentaryzacyjne;j.

6. Dowdd TL — techniczna likwidacja — sporzadza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
ewidencj¢ mienia, jako potwierdzenie wprowadzenia zmian w ewidencji w zwigzku z konieczno$cig dokonania
korekty wezesniejszych zapisow.

7. Dowod PR — przeszacowanie/aktualizacja wartosci $rodka trwalego/pozostatego srodka trwatego —
sporzadza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, jako
potwierdzenie przeszacowania/aktualizacji wartosci sktadnika majatkowego w ewidencji na podstawie
odrgbnych przepisow.

8. Dowody: OT, WI, LS, LZ, TL, PR pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji mienia wystawia w dwoch egzemplarzach, po otrzymaniu kompletu dokumentéw udostepnionych
w postaci elektronicznej. Po podpisaniu przez pracownika, zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego
1 zatwierdzeniu przez upowaznionego dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za ewidencj¢ mienia
— jeden egzemplarz dowodu przekazuje si¢ do komoérki finansowo-ksiggowej, drugi pozostawia w aktach.
Jednocze$nie udostgpnia si¢ w postaci elektronicznej informacje o skladnikach majatkowych przyjetych lub
zdjetych z ewidencji komorce odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi.

9. Pracownik komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami mienia, po
otrzymaniu informacji oznacza przyjete do ewidencji sktadniki majatku odpowiednimi numerami
inwentarzowymi wynikajacymi z ewidencji 1 wystawia dowod MT — dokumentujacy wydanie/powierzenie do
uzytkowania sktadnika majatkowego. W przypadku sktadnikéw majgtku zakupionych ze srodkéw w ramach

realizowanych programéw i projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw UE lub
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innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych skladniki te oznacza si¢ dodatkowo zgodnie

z warunkami okreslonymi w umowach o dofinansowanie programéw i projektow.

§ 26. 1. Dowody wewngtrzne — dowody placowe: lista ptac podstawowa, lista ptac dodatkowa — stuzg do
udokumentowania  rozliczenia  przyznanego: pracownikowi/funkcjonariuszowi/emerytowi/cztonkom
rodzin/innym osobom wynagrodzenia/uposazenia brutto, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, nagrody
z funduszu nagrdod, nagrody jubileuszowej, nagrody rocznej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odprawy
emerytalnej, wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia/o dzielo, zasadzonych nalezno$ci ze stosunku o prace,
wynagrodzen cztonkom komisji/komitetow dziatajacych przy Ministrze, §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz innych wynagrodzef/naleznosci wraz ze sktadkami na ubezpieczenie
spoteczne 1 Fundusz Pracy optacanymi przez pracodawcg.

2.Dowdéd - lista plac podstawowa — jest dowodem stanowigcym podstawe wyplaty
wynagrodzen/uposazen pracownikom/funkcjonariuszom zgodnie z zawartymi umowami o prace.

3. Liste plac podstawowa sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej do naliczania ptac,
odrebnie dla kazdej komoérki organizacyjnej, w szczego6lnosci w oparciu o: import danych z modutu kadrowego
w systemie informatycznym, dokumenty przekazywane z komorki do spraw kadr oraz za§wiadczenia lekarskie.

4. Kontroli merytorycznej list ptac dokonuje pracownik komorki wlasciwej do spraw kadr, a kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje pracownik sporzadzajacy liste ptac i przedktada do podpisu dyrektorowi
komorki organizacyjnej wlasciwej do naliczania ptac.

5. Na podstawie podpisanych przez dyrektora list ptac sporzadzane jest zestawienie zbiorcze wyplat,
w podziale na statusy zatrudnienia, na ktérym jest podane zrédlo finansowania (w uktadzie budzetu
tradycyjnego i zadaniowego) sktadnikow wynagrodzenia, potracen od wynagrodzen i optacanych sktadek przez
pracodawce. Zestawienie podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do naliczania plac.

6. Dowod — lista ptac dodatkowa — jest dowodem stanowigcym podstawe do wyplaty pozostatych
wynagrodzen/naleznosci/$wiadczen przystugujacych pracownikom/ funkcjonariuszom/emerytom/czionkom
rodzin/innym osobom (np. ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, nagrody z funduszu nagréd, nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalnej, nagrody rocznej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia
z tytutu umowy zlecenia/o dzieto, zasadzonych naleznosci ze stosunku o prace, $wiadczen z ZFSS oraz innych
wynagrodzen/nalezno$ci) oraz wynagrodzen cztonkom komisji/komitetéw dziatajacych przy Ministrze.

7. Liste ptac dodatkowa sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej do naliczania pfac,
w oparciu o otrzymane dyspozycje z komorek organizacyjnych wtasciwych w danej sprawie, podpisane przez
dyrektora tej komorki, co stanowi rowniez potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, oraz inne
dokumenty uprawniajace do sporzadzenia wyplaty, np. dyspozycje Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
w sprawie przekroczenia przez ubezpieczonego rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

8. Dyspozycje, o ktorych mowa w ust. 7, zawierajg co najmniej: tytul wyptaty, imi¢ 1 nazwisko osoby,
ktorej nalezy si¢ wyplata, kwote brutto lub inne okreslenie wynikajace z przepisow prawa, umozliwiajace

wyliczenie kwoty brutto, zrodto finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego). W przypadku
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dyspozycji dotyczacych wyptat wynagrodzenia cztonkom komisji/komitetow dzialtajacych przy Ministrze za
udziat w posiedzeniach niezbednie jest dotaczenie listy obecnosci potwierdzajacej udzial w posiedzeniach.

9. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik sporzadzajacy liste ptaci przedktada do podpisu
dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej do naliczania ptac.

10. Na podstawie podpisanych przez dyrektora dodatkowych list ptac bezposredni przetozony
pracownikow sporzadzajacych listy ptac sporzadza zestawienie zbiorcze list dodatkowych, na ktérym podane
jest zrédto finansowania (w ukladzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego) poszczegodlnych tytutow wyptlat
oraz obliczanych skladek przez pracodawce. Zestawienie przekazuje do podpisu dyrektorowi komorki
organizacyjnej wlasciwej do naliczania ptac.

11. Podpisane zestawienia zbiorcze wyplat/list dodatkowych oraz podpisane listy ptac podstawowe/listy
ptac dodatkowe wraz z dyspozycjami wyptat oraz zalacznikami komorka organizacyjna wiasciwa do naliczania
ptac przekazuje do komorki organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych danej czg$ci
budzetowej, nie pozniej niz:

1)  do godziny 9.00 dnia biezacego (n), w przypadku list bez wyptat z kasy MF;
2)  do godziny 15.00 dnia poprzedniego (n-1), w przypadku list z wyptatami z kasy.

12. Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej zestawienia zbiorczego wyptat/list dodatkowych i przekazuje je wraz z listami ptac do
zatwierdzenia do wyplaty przez gtownego ksiggowego oraz dyrektora komorki organizacyjnej posiadajacego
upowaznienie do dysponowania $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktorego jest
dokonywana ptatnosc.

13. Zestawienie zbiorcze wyplat i zestawienie zbiorcze list dodatkowych stanowi podstawe dokonania

zapisow w ksiegach rachunkowych; listy ptac stanowig zataczniki do zestawienia.

§ 27. 1. Dowody wewnetrzne — dowody angazujace §rodki:
1)  wniosek o dokonanie zakupu;
2)  wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia;
3)  wniosek o udzielenie zamdwienia niejawnego;
4)  wniosek o zaangazowanie srodkow;
5)  wniosek o zaangazowanie srodkow w ramach zawartej umowy
- dokumentuja wstepna ocen¢ celowosci zaciggania zobowigzan finansowych z uwzglednieniem
kryteriow legalnos$ci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, ktora jest dokonywana na poziomie komorki
organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem o zatwierdzenie do wlasciwego glownego ksiggowego oraz
kierownika jednostki, przed dokonaniem wydatkow w danym roku budzetowym oraz wydatkow, ktore maja
by¢ realizowane w latach nastepnych.

2. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, sg wypelniane, rejestrowane, zatwierdzane
i podpisywane w postaci elektronicznej, a dowod, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, do ktdrego majg zastosowanie
przepisy o ochronie informacji niejawnych, jest sporzadzany, rejestrowany, zatwierdzany, podpisywany

wylgcznie w postaci papierowe;.
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3. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, sporzadza pracownik komorki organizacyjnej
wnioskujacej o dokonanie zakupu. Obieg tego dowodu odbywa si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w tym
zakresie w MF.

4. Dowdd ksiegowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, dla wydatkow, ktorych warto§¢ wynika wprost
z ustaw lub rozporzadzen, gdzie w planie rzeczowo-finansowym zaznaczono, ze pozycja wydatku nie podlega
ujeciu w planie zakupow i zamowien publicznych, sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej
w sprawie. Wyjatek stanowia wydatki na realizacje programu DOKE i programu PLD, koszty postepowan
sadowych 1 prokuratorskich, optaty sadowe, kary i odszkodowania, sktadki na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, dla ktérych nie sporzadza sie takiego dowodu, a zaangazowanie ujmuje
sie¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie zatwierdzonych do zaptaty dowodow ksiegowych.

5. W przypadku zawartych umow wieloletnich, gdzie warto$§¢ umowy moze ulec zmianie ze wzgledu na
jej mniejsze wykorzystanie lub moze ulec zmianie, zrodto finansowania, dowod ksiegowy, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 5, sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie.

6. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, sa przekazywane po podpisaniu (akceptacji
elektronicznej) przez dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie, w postaci elektronicznej, do
komorki finansowo-ksiegowej w celu zarejestrowania. Po podpisaniu przez gltownego ksiggowego sa
przekazywane do komorki finansowo-ksiegowej w celu ujecia w ksiggach rachunkowych. Powyzsze dowody
sg dostepne na stronie MF pod adresem: ,,intranet MF/HR/Zarzadzenia/Centrala MF/Formularze”.

7. Dowody ksiegowe — Wnioski o dokonanie zakupu w ramach postgpowan realizowanych przez
Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej (COAR) oraz na prowizj¢ za przeprowadzenie postepowania COAR
sg procedowane po ogloszeniu decyzji Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow o zamdwieniach centralnych.

— wnioski dotyczace zamoéwien publicznych realizowanych na rzecz MF nalezy sporzadza¢ na
wlasciwym (ze wzgledu na warto$¢ zamowienia) wzorze wniosku zamowionego,

— wnioski dotyczace wynagrodzenia COAR nalezy sporzadzaé na wniosku angazujagcym $rodki
finansowe,

— wnioski dotyczace wuruchamiania prawa opcji przewidzianego w umowie bedacej efektem
przeprowadzonego przez MF postepowania nalezy sporzadza¢ na wnioskach angazujacych $rodki finansowe
w ramach zawartej umowy.

8. W przypadku zawarcia umowy pisemnej na realizacj¢ zadania jeden egzemplarz podpisanej umowy
zawierajacy podpisy dyrektora komorki merytorycznej, glownego ksiggowego, radcy prawnego, a w przypadku
umoéw zlecenia oraz o dzieto zawartych z osobami fizycznymi — réwniez podpis dyrektora komorki wlasciwej
do spraw kadr, pracownik komorki merytorycznej przekazuje do sekretariatu komorki organizacyjnej wlasciwe;j
do prowadzenia ksiag rachunkowych danej czes$ci budzetowe;.

9. Jeden egzemplarz umowy zlecenia/ o dzieto zawartej z osobami fizycznymi jest przekazywany do
sekretariatu komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw kadr celem sporzadzenia listy ptac. Powyzszy
egzemplarz umowy jest przekazywany do komodrki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksiag

rachunkowych danej czeSci budzetowej wraz z listg plac.
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10. Zaciagnigte zobowigzanie, ktére nie bylo poprzedzone dowodem ksiggowym, o ktorym mowa
wust. 1, albo ktore przekracza kwote z zatwierdzonego wniosku, wymaga uzyskania zgody Dyrektora
Generalnego na dokonanie wydatku, pod warunkiem posiadania na ten cel srodkow. W przeciwnym wypadku
kwota poniesionego wydatku z tytulu zaciggnigtego zobowigzania obcigza si¢ pracownika, ktory zaciagnat

zobowigzanie bez wymaganej zgody.

§ 28. 1. Dowody wewnetrzne — dyspozycje:

1)  zwiekszenia/zmniejszenia kwoty zaangazowania S$rodkow budzetowych (jednocze$nie zmniejszenia
i zwiekszenia lub zwigkszenia), nastepuje w sytuacji zabezpieczonych §rodkéw w planie rzeczowo-
finansowym, poprzez zlozenie aneksu do wniosku o zaangazowanie $rodkow sporzadzonego przez
pracownika komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie. Aneks jest podpisywany (akceptowany)
w postaci elektronicznej przez dyrektora komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawie;

2) zmniejszenia kwoty zaangazowania $rodkéw budzetowych poprzez zlozenie pisemnej dyspozycji
w formie pisma przekazanego droga elektroniczna, podpisanego przez dyrektora komorki organizacyjnej
wlasciwe] w sprawie kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Na dowodzie powinno widnie¢ imi¢
i nazwisko osoby podpisujacej, jej stanowisko oraz klauzula ,podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym”. Dowod powinien zawiera¢ datg i sygnatur¢ dokumentu.

2. Zwolnienia srodkéw zaangazowanych niewykorzystanych w trakcie roku dokonuje pracownik komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawie poprzez ztozenie pisemnej dyspozycji w formie pisma przekazanego droga
elektroniczng, podpisanego przez dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Na dowodzie powinno widnie¢ imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej, jej stanowisko
oraz klauzula ,,podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym”. Ponadto powyzszy dowdd powinien
zawiera¢ date¢ i sygnaturge dokumentu.

3. Podpisany dowod wewnetrzny pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje elektronicznie do
sekretariatu  komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla danej czegsci
budzetowe;.

4. Sekretariat komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych dla danej czgsci

budzetowej otrzymany dowdd przekazuje do komorki finansowo-ksiegowej.

§ 29. 1. Dowod wewnetrzny — polecenie ksiggowania — PK sporzadza si¢ w celu dokonania zapisow
ksiggowych, w szczegolnosci:
1)  korygowania btednych zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych;
2) ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji, ktore nie sg dokumentowane dowodami ksiggowymi
(np. przeksztalcenie bilansu otwarcia — BO, przeksiggowania zwigzane z zakonczeniem roku);
3) dokonywania rozliczen (np. dokonywania rozliczen kosztow, naliczania odsetek).
2. W czgsci 82 — polecenie ksiegowania — PK sporzadza si¢ takze w celu ewidencjonowania pism
Ministra, dotyczacych przyznania jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegoélnych czgsci subwencji
og6lnej badz srodkow z rezerw oraz decyzji dotyczacych korekt subwencji ogoélnej oraz zaangazowania,

decyzji Ministra w postgpowaniu odwolawczym, decyzji w sprawie odmowy lub udzielenia ulg; w przypadku
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duzej liczby jednostek polecenie ksiggowania PK wystawia si¢ zbiorczo, na podstawie zestawien. Dokument
PK wystawia si¢ rowniez do zaewidencjonowania wniosku jednostki samorzadu terytorialnego o ponowne
rozpatrzenie sprawy, wniosku o zastosowanie ulg w splacie zobowigzan, skargi jednostki samorzadu
terytorialnego do sadu, postanowien sagdu o wstrzymaniu lub odmowie wstrzymania decyzji, wyroku sadu.

3. W czesci 84 — polecenie ksiegowania — PK (lgcznie z dokumentacjg zrodtowa) stanowi podstawe
zapisu w ksiegach rachunkowych.

4. Polecenie ksiggowania — PK zawiera co najmniej:
1) nazweg i symbol dokumentu, jego niepowtarzalny numer i date wystawienia oraz datg, pod jaka wskazane

w nim operacje nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych;
2)  opis celu, w jakim zostalo wystawione;
3)  wskazanie kont, na jakich nalezy zaewidencjonowac operacje;
4)  wskazanie kwot w ztotych.

5. Polecenie ksiggowania — PK wystawia pracownik komorki finansowo-ksiegowej w jednym
egzemplarzu.

6. Polecenie ksiegowania — PK podpisuje osoba wystawiajaca, osoba sprawdzajaca dowod pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz gtoéwny ksiegowy, w przypadku gdy nie brat udzialu we wczesniejszych
czynnosciach kontrolnych, i dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia ksigg rachunkowych

danej cze¢sci budzetowej lub inna osoba upowazniona.

§ 30. 1. Dowod wewnetrzny — wniosek o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego stuzy do udokumentowania wyptaty przyznanego pracownikowi
zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Szczegotowe zasady postgpowania z dowodem wewnetrznym, o ktorym mowa w ust. 1, sa okreslone
w procedurze dotyczacej warunkow, trybu i limitu zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego w MF.

§ 31. 1. Dowod wewnetrzny — wniosek o dokonanie zmian w planie rzeczowo-finansowym, decyzja
w sprawie zmian w budzecie panstwa/budzecie $rodkow europejskich na dany rok — stuza do
udokumentowania zmian w planie rzeczowo-finansowym MF.

2. Szczegodtowe zasady postgpowania w przypadku dowodoéw wewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 1, sa
okreslone w procedurze dokonywania zmian w planie rzeczowo-finansowym MF.

3. W przypadku cze¢sci 84 — dowdd wewnetrzny — plan finansowy, plan finansowy po zmianach, decyzja

w sprawie zmian w budzecie panstwa na dany rok — stuzg udokumentowaniu wartosci planu finansowego.
Rozdzial 7
Obieg dowodow ksiegowych w ramach czesci 79

§ 32. W zwiazku z powierzeniem prowadzenia ewidencji ksiggowej obejmujgcej zdarzenia i operacje
gospodarczo-finansowe w zakresie cze$ci 79 Obsluga dlugu Skarbu Panstwa Bankowi Gospodarstwa

Krajowego, na podstawie umowy z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie powierzenia BGK prowadzenia obstugi
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bankowej oraz ewidencji ksiggowej wybranych zobowigzan i naleznosci Skarbu Pafistwa, oraz Narodowemu
Bankowi Polskiemu, na podstawie umowy z dnia 18 listopada 2016 roku w sprawie zasad wykonywania przez
NBP funkcji agenta finansowego Rzadu Rzeczypospolitej Polskiej — obieg i kontrola dowodéw ksiggowych

dokumentujacych te operacje przebiegaja zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami tych podmiotow.





