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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA FINANSOW

Warszawa, dnia 12 kwietnia 2018 r.
Poz. 40

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW?
7 dnia 22 marca 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ,,Zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych czesci 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” oraz szczegélowych zasad inwentaryzacji

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

(Dz. U. 22018 r. poz. 395 1 398) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 32 Ministra Finanséw z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie ,,Zasad (polityki)
rachunkowosci dotyczacych cze$ci budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje
finansowe, 79 — Obstuga dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje og6lne dla jednostek samorzadu
terytorialnego i 84 — Srodki wiasne Unii Europejskiej” oraz szczegdtowych zasad inwentaryzacji
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) tytul zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

,W sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych czgsci budzetu panstwa: 19 — Budzet,

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

ogdlne dla jednostek samorzadu terytorialnego i 84 — Srodki wiasne Unii Europejskie;j,
szczegdtowych zasad inwentaryzacji oraz instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

w Ministerstwie Finansow”’;

2) w§ 1w pkt2 kropke zastepuje si¢ Srednikiem 1 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:
,»3) instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Ministerstwie Finansow (czesci

budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, 79 — Obstuga

Y Minister Finansow kieruje dziatami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe na

podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegdlowego
zakresu dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 92).



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw —2— Poz. 40

dlugu Skarbu Panstwa, 82 — Subwencje ogdlne dla jednostek samorzadu terytorialnego
i 84 — Srodki wtasne Unii Europejskiej), stanowiaca zalacznik nr 3 do zarzadzenia.”;
3) zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
4)  zalacznik do ,,Szczegdlowych zasad inwentaryzacji” stanowigcych zalacznik nr 2, otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

5) dodaje si¢ zalacznik nr 3 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 19 Ministra Finansow z dnia 9 maja 2014 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Ministerstwie Finansow

dotyczacych czesci 79 budzetu panstwa ,,Obstuga dtugu krajowego™.

§ 3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do dowoddéw ksiggowych, ktore byly w obiegu

w Ministerstwie Finansow od dnia 1 stycznia 2018 r.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Finansoéw: T. Czerwinska
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Zalyczniki do zarzdzenia Ministra Finansow
Z dnia 22 marca 2018 r. (poz. 40)

Zatgcznik nr 1

Zasady (polityka) rachunkowdci dotyczace czsci budzetu painstwa 19 — Budet, finanse publiczne
i instytucje finansowe, 79 — Obstuga dtugu Skarbu &stwa, 82 — Subwencje ogolne dla jednostek

samorzdu terytorialnego i 84 —Srodki wiasne Unii Europejskiej

A. Przepisy ogoélne dotycgce zasad prowadzenia kg rachunkowych
l. Miejsce prowadzenia kg rachunkowych
II.  Rok obrotowy
lll.  Zasady postpowania z dowodami kgjowymi
IV. Ksiegi rachunkowe
V.  Sposo6b prowadzenia kgi rachunkowych
VI. Zasady sporgizania sprawozaa
VIl. Zasady ewidenciji finansowo-kgjowej
VIII. Wykaz przyjetych uproszcze
B. Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania yniku finansowego
l. Wycena aktywéw i pasywow
II.  Ustalenie wyniku finansowego
C. Sposo6b prowadzenia kgig rachunkowych
l. Plan kont w ujciu syntetycznym (Kgga Gtowna)
D. Budowa kont analitycznych
I Czes¢ 19 Budeet, finanse publiczne i instytucje finansowe
II.  Czes¢ 79 Obstuga diugu Skarbu izwa
lll.  Cze¢s¢ 82 Subwencje ogodlne dla jednostek samubuzerytorialnego
IV. Czes¢ 84Srodki whasne Unii Europejskiej
Zasady funkcjonowania kont ksegi gtéwnej
F. Opis systemu przetwarzania danych oraz przechowyania dokumentéw
l. Wykaz zbiorow danych twogzych ksegi rachunkowe na komputerowych snikach danych
i opisu systemu przetwarzania danych — systemunretycznego
II.  Zasady przechowywania dokumentéw
G. System ochrony ksig rachunkowych
l. Czes¢ 19 Budet, finanse publiczne i instytucje finansowe
II.  Czes¢ 79 Obstuga diugu Skarbu izwa
[ll.  Cze¢s¢ 82 Subwencje ogodlne dla jednostek samubuzerytorialnego
IV. Czesé¢ 84 Srodki wiasne Unii Europejskie;
H. Opis zbiorébw danych tworzcych ksegi rachunkowe na komputerowych ndénikach danych

i systeméw komputerowych dla cegsci 79 Obstuga diugu Skarbu Péastwa
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A. PRZEPISY OGOLNE DOTYCZ ACE ZASAD PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Kskgi rachunkowe Ministerstwa Finanséw prowadzogevssiedzibie Ministerstwa Finansow (MF),
00-916 Warszawa, ulwictokrzyska 12 w zakresie zadalysponentasrodkow budetu paistwa trzeciego
stopnia, realizowanych przez Dyrektora Generalidgusterstwa Finanséw, oraz zadeinistra widciwego
do spraw bugketu, finansoéw publicznych i instytucji finansowygetko dysponenta e%ci 19, 82 i 84, zwanych
dalej ,czsciami”.

2.W Narodowym Banku Polskim (NBP) i Banku Gospatlaa Krajowego (BGK) prowadzona jest
ewidencja ksigowa obejmujca zdarzenia ioperacje gospodarczo-finansowe wegsk zada ministra
wlasciwego do spraw bugtu, finanséw publicznych i instytucji finansowygdiko dysponenta e%ci 79,
w szczegolnéci:

1) w NBP (agent finansowy gdu), 00-919 Warszawa, WBwictokrzyska 11/21 — w zakresie dotgcygm
zobowhgzan i naleznosci zagranicznych Skarbu Rstwa z tytutu zawieranych lub gwarantowanych przez
Rzad Rzeczypospolitej Polskiej umoéw kredytowych zdaiynarodowymi instytucjami i organizacjami
finansowymi oraz rgdami innych pastw;

2) w BGK (agent finansowy gdu), 00-955 Warszawa, Al. Jerozolimskie 7 — w zsikralotyczcym
pozostatych zobowran i naleznosci zagranicznych oraz dtugu krajowego.

3. Do prowadzenia ewidencji kgjowej, o ktérej mowa w ust. 2, stosuje gasady obowgzujace dla

ksiag rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1.

Il. Rok obrotowy
1. Rokiem obrotowym jest rok baetowy (rok kalendarzowy).
2.W skiad roku obrotowego wchagokresy sprawozdawcze, tj. poszczegoéine rpoesi kwartaty,
poétrocza, za ktore spaydza s¢ sprawozdania bugtowe oraz inne sprawozdania spdzane na podstawie
ksiagg rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (lilgadnostki bugetowej, rachunek zyskow

i strat - wariant porownawczy, zestawienie zmiafumduszu jednostki, informacja dodatkowa).

lll. Zasady postepowania z dowodami ksggowymi
1. Przyjmuje si nastpujace zasady pogbowania z dowodami kgjowymi:
1) na dowodach ksjowych umieszcza siprezentat wraz z daf wptywu do komérki organizacyjnej MF
prowadacej ksegi rachunkowe;
2) podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychgsdowody kstgowe stwierdzajce dokonanie operacji
gospodarczej:
a) zewrtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewrtrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahanto
c) wewrgtrzne — dotyczce operacji wewstrz jednostki
oraz wydruki elektronicznych dokumentow finansowydektroniczne dokumenty finansowe maj
post& uwierzytelnionych wydrukéw zwizualizowanych pisnpetiagcych wymogi ustawy z dnia

29 wrzdénia 1994 r. o rachunkowoi, zwanej dalej ,ustag/; w przypadku czsci 82 i 84 podstaw zapisu
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w ksiggach rachunkowych jest polecenieckgiwania wraz z dokumentamiddiowymi lub z zestawieniem

zbiorczym;
3) za dat operacji gospodarczej przyjmuje slat wykonania ustugi lub wydania towaru (data sprzgiia

zamieszczom na dowodzie ksgowym, a w razie jej braku — dajego wystawienia, z wytzeniem

przypadku kiedy za dabperacji gospodarczej przyjmuje siat:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

merytorycznego uznania wyjazdu (rozliczenie paglstuzbowej krajowej albo zagranicznej),
merytorycznego uznania zdarzenia (zatwierdzomjosek o zwrot kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok),

nabycia prawa do wynagrodzenia/upesea (lista ptac dotygza wyptat obligatoryjnych; jesli
dzieh nabycia prawa do wynagrodzenia/up@saa przypada w dniu wolnym od pracy
i wynagrodzenie zostaje wyptacone w dniu poprzedninday operacji gospodarczej jest data
wyptaty wynagrodzenia/upogenia),

wyptaty (listy ptac dotycge pozostatych wyptat, np. z tytukwiadczér socjalnych, nagrod
uznaniowych, umowy zlecenia lub umowy o dzielo),

podpisu ostatniej ze stron w przypadku dowodyrifdodptatne przekazanie),

pisma instytucji przekazggej wyrok do realizacji w przypadku procedowaniatpéci z wyrokéw
sagdowych z rachunku Funduszu Reprywatyzacji,

pisma z komdrki merytorycznej przekammgj do ugcia w kseégach rachunkowych

naleznosci/zobowhzan z tytutu wyrokéw gdowych;

4) za dat operacji gospodarcze] wgzi 84 przyjmuje Si:

a)

b)

c)

pierwszy dzig roboczy miesjca, za ktory ptatna jest mieszna rata skiadki do buetu Unii
Europejskiej z tytutu wptaty Dochodu Narodowego tByu(DNB), podatku od towaréw i ustug
(VAT) i mechanizméw korekcyjnych lub inny termin godniony z Komisj Europejsk
w uzasadnionych przypadkach natomiast dla rozlidaerekt budetu Unii Europejskiej za rok
poprzedni — 31 grudnia roku, ktorego korekta dogycwptaty te ujmuje s w ksiegach
rachunkowych w okresach, ktorych te sktadki dodyceezalenie od terminu wpltywu do wigiwej
komorki organizacyjnej MF informacji z Komisji Eyejskiej (KE),

dat sporadzenia informacji o kwocie realizacji ptatud z tytutu tradycyjnychsrodkéw wtasnych,
opracowan przez komork organizacyjn MF wiasciwg do opracowania sprawozda rachunku
»A” i rachunku odebnegosrodkow whasnych;

dat pisma z komorki merytorycznej wnioskupgo o zaptat dodatkowych platriwi na rzecz
budzetu UE.

IV. Ksi egi rachunkowe

1.Kskgi rachunkowe dla Kkalej czsci obejmuj zbiory zapiséw ksgowych, obrotow i sald,

ktore twora:

1) dziennik;

2)  kskge gtown;

3) kskgi pomocnicze;
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4)  zestawienia obrotow i sald kont ¢gii gtbwnej oraz sald kont kgl pomocniczych;

5)  wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).
2.Dziennik przeznaczony do chronologicznego przedsnia wszystkich operacji gospodarczych

prowadzony jest w nagiujacy sposob:

1) zapisy w dzienniku obrotéwg &olejno numerowane;

2) sumy zapisOw liczone sv sposoéb cigly;

3) kady zapis wysipujacy w dzienniku obrotéw zawiera informacje utiwiajace jednoznaczn
identyfikacg dowodow ksigowych ledacych podstaw danej pozycij;

4) poszczegdblne pozycje dziennika obrotow posigaiajomatycznie nadany numer pozycji;

5) kaxdy dokument zawiera dane ustiwiajace identyfikacy daty operacji oraz osoby, ktéra dokonata
wprowadzenia oraz zakgjowania dokumentu;

6) obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtownej.
3. Ksiega gtobwna (konta syntetyczne) przeznaczona jesprdedstawienia w okéonym porzdku

obrotow na kontach i prowadzona jest w sposob &edy nasgpujace zasady:

1) podwdjnego zapisu, z wagdzeniem kont pozabilansowych;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowamidarzé gospodarczych zgodnie z zasad
memoriatovs, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, wcgeiej nieprzypisanych, ktére ujmowane s
w terminie ich zapfaty;

3) powizania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w rizileu.
4.Kskgi pomocnicze (konta analityczne) zawigrajapisy lgdace uszczegotowieniem zapiséw kont

ksicgi gtébwnej. Prowadzi si je w ufciu systematycznym, jako wyagtmiony system kgg, kartotek,

komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldamapisami na kontach kgji giéwnej. Konta ksig

pomocniczych tworzy si w miag istniegcych potrzeb. Ksigi pomocnicze mag by¢ tworzone

w szczegolnéci do nastpujacych kont ksggi gtownej:

1) srodkow trwatych;

2) pozostatycBrodkdéw trwatych;

3) wartaci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych aénitniematerialnych i prawnych;

4) umorzenia:srodkéw trwalych, pozostatyckrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych,
pozostatych warti niematerialnych i prawnych;

5) s$rodkow trwatych w budowie;

6) srodkow piengéznych na rachunku bankowym;

7) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

8) rozrachunkdéw publiczno-prawnych;

9) rozrachunkéw z tytutu wynagrodze

10) pozostatych rozrachunkéw z pracownikami;

11) pozostatych rozrachunkow;

12) kosztéw wedtug rodzaju;

13) przychodéw i kosztow finansowych;

14) pozostatych przychodow i kosztéw dziatdltimperacyjnej;
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15) funduszu jednostki;

16) zaktadowego funduszwiadczeé socjalnych;

17) rozliczé z tytutu skarbowych papierow wastmowych;

18) rozrachunkow z tytutu udzielonychzyoszek z budetu pastwa;

19) rozrachunkow z tytutu zrealizowanych graen | gwarancji Skarbu Restwa,;

20) operacji gotbwkowych (kasa);

21) rozrachunkow z tytutu transakcji na instrumehtpochodnych.
5. Zestawienie obrotéw i sald kont égi gldwnej sporzdza sé na koniec kadego miesjca i jest zgodne

Z obrotami dziennika. Zestawienie zawiera w szclregoi:

1) symbole kont;

2) salda kont na dateotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy astajco od
pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresavepzdawczego;

3) sung sald na dzik otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczyrastajco od

pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresaveprdawczego wszystkich wygptijacych kont
ksiegowych.

Zestawienie obrotow i sald kont kgipomocniczych spogdzane jest na koniec roku obrotowego.

6. Konta pozabilansowe pednifunkcje wylacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyjzmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontapbzabilansowych
obowigzuje zasada zapisu jednostronnego. Ujmowaneasnich mgdzy innymi: plan finansowy wydatkéw
budzetowych, plan finansowy dochodéw tmetiowych, plan wydatkowrodkow europejskich, zaangavanie
wydatkéwsrodkdw europejskich roku bigcego i przysziych lat, zaangavanie wydatkéw bugttowych roku
biezacego i przysztych lat, zapewnienie finansowaniae@sewzigcia, zobowizania sporne i warunkowe
z tytutu dodatkowych wezwiado zaptaty Komisji Europejskiej, zobayzania warunkowe z tytutu udzielonych
poreczer i gwarancji Skarbu Restwa, zobowizania warunkowe Skarbu fdwa z tytutu kredytow

otrzymanych, naleosci finansowe zagraniczne @bg umowami restrukturyzacyjnymi SkarbusBava.

V. Sposo6b prowadzenia kgig rachunkowych
1.Ksikegi rachunkowe prowadzoney ¢ zastosowaniem technik komputerowych. Za rownczma
Z kskgami rachunkowymi uznajeeskomputerowe zbiory danych twae system finansowo-kgjowy.
2.Ksiegi rachunkowe prowadzi siw jezyku polskim i w walucie polskiej. Ewidencja kgowa
prowadzona przez NBP i BGK m® by prowadzona w walucie obcej.

3. Do prowadzenia ks rachunkowych wykorzystywane sastpujace programy komputerowe:

1) c=zs¢19:
a) ,System finansowo-ksjowy SFINKS”, firmy PC-BEST S.C. z siedzibw Szczecinie —
wersja 10.06,

b) ,System finansowo-kegowy Asseco Softlab ERP”, firmy Asseco Businessutahs oddziat
Softlab obejmujcy moduty:
— ewidenagt wartdgciowa — wersja 5.2 FK, baza danych 7.0 SQL od 2003ersja 9.8 FK, baza
danych MS SQL 2005 od pdziernika 2008 r.,
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2)

3)

4)

— ewideng ilosciowo-wartdciowa zapaséw magazynu materiatbw — wersja 7.0 MAG,
baza danych 7.0 SQL od 2000 r., wersja 9.8 MAG, abaanych MS SQL 2005
od p&dziernika 2008 r.,

— ewideng} ilosciowo-wartgciowa srodkéw trwatych, pozostatyckrodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych, ewidendjosciowa pozostatychsrodkow trwatych i pozostatych
wartasci niematerialnych i prawnych — wersja 7.0 ST, bdaaych 7.0 SQL od 2000 r., wersja
9.8 ST, baza danych MS SQL 2005 od 19 stycznia 2009

CZS$¢ 79:
a) w BGK - systemy informatyczne firmy Asseco Pdlas.A defBank  DUA - wersja

3.06.00¢/00; egz. 5.04.00.0c02SOK_DUA — wersja,1des3000/TR_DUA — wersja 2.56.012,

b) w NBP - system informatyczny ewidencjid¢gowej ,Obstuga Zobovgzan i Naleznosci (OZIN);
czx$¢ 82 — ,Program finansowo-kgjowy Eurobudet” firmy Micomp Systemy Komputerowe
w Katowicach — wersja 1.3.7.30;

cz$¢ 84 — ,System finansowo-kgjowy C-LAND FK-M” firmy C-LAND Sp. z 0. 0. w Warszége —
wersja 1.73g.

VI. Zasady sporadzania sprawozda

1. Do ksag rachunkowych w danym migsu przyjmuje sj wszystkie dokumenty finansowo-kgowe,

ktére wptyrety do sekretariatu komorki organizacyjnej MF wdavej do prowadzenia kgj rachunkowych dla

danej cgsci budzetowey:

1)

2)

3)

nie pé&niej niz do 2. dnia nagpnego miesica, w przypadku gdy dzieten przypada w dziewolny od
pracy — do pierwszego dnia roboczego ¢@gicego po tym dniu;

nie péniej niz do 8. dnia za miegt poprzedni — ¢&¢ 79 i zgodnie z ¢ zasad sporadza s
sprawozdania za dany okres sprawozdawczy; dokunzeady wptywu od 3. dnia roboczego ngghego
miesgca (w czsci 79 — od 9. dnia naginego miegica) kwalifikowane s do kolejnego okresu
sprawozdawczego; w i 79 — w przypadku gdy dzigen przypada na dZievolny od pracy — od 1.
dnia roboczego nagiujagcego po tym dniu;

nie péniej niz do 25 dnia nagpnego miesica po kwartale za kwartat poprzedni — wesck 79
w zakresie pozabilansowych zobawan warunkowych z tytutu peczen i gwarancji Skarbu Rstwa.

2. W sprawozdaniu ujmuje esdokumenty, ktére wphyly do sekretariatu komorki organizacyjnej MF

wiasciwej do prowadzenia ks rachunkowych dla danejgzi budzetowej:

1)
2)
3)
4)

za miegjce styczeé do listopada — zgodnie z ust. 1;

za miesic grudzié — nie pdniej niz do dnia 10 stycznia nasinego roku;

za rok — nie p#niej niz do dnia 25 stycznia ngsinego roku;

finansowym — nie pdniej niz do 15 marca naginego roku; dowody finansowo-kgowe, ktére wptyn

po tym terminie i nie majistotnego wptywu na swgrbilansows albo w przypadku eZci 84 — na wynik
finansowy, to jest ich warf6 nie przekracza 1% sumy bilansowej, a w przypadkict 84 — 3%
bezwzgtdnej wartdci wyniku finansowego roku poprzedniegogdh ujmowane w ksigach

rachunkowych roku nagtnego.
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3.W czsci 82 w sprawozdaniu miesiznym Rb-28 za stycAewykazuje st rakt czgsci oswiatowej

subwencji ogoélnej dla gmin, powiatéw i wojewddztprzekazag jednostkom organizacyjnym samgdo

terytorialnego w grudniu roku poprzedniego na stg¢ego roku.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

VII. Zasady ewidencji finansowo-ksegowe]
1. Czsci 19 (w zakresie pkt 1-3 i 5-8), 79 i 84 (w zakegskt 1) oraz og¢ 82 (w zakresie pkt 1-4):
na kontach 130 obogduje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczae do bédnych zapiséw,
zwrotu nadptat, korekt, wprowadzea siodatkowo techniczny zapis ujemny; zapis terzmaoréwnie
stosowa w przypadku kont zespotow 2, 4, 7i 8;
odpisy aktualizujce nalenasci tworzy st na dzi@é bilansowy;
naliczone odsetki ustawowe oraz podatkowe ujmigjev ksiegach rachunkowych na koncie 210 lub 221
w korespondencji z kontami zespotu 7 w momenciezighlaty, lecz nie piiej niz pod daj ostatniego
dnia kwartatu; odsetki od naleosci wymagalnych, ale niezaptaconych — ujmujersie pé&niej niz pod
daty ostatniego dnia kwartatu w wysakd odsetek naleych na koniec tego kwartatu;
odstpuje st od naliczania i dochodzenia odsetek za zwldglezeli ich wysokad¢ nie przekracza
trzykrotnaici wartcci opfaty pobieranej przez operatora wyznaczonegmaumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z7201poz. 1481 oraz z 2018 r. poz. 106 i 138),
za traktowanie przesyiki listowej jako przesyikilgmonej, o ktérej mowa w art. 54 § 1 pkt 5 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (D z 2017 r. poz. 201, z i zm?));
do umarzania, odraczania i rozktadania na radteznosci pieniznych majcych charakter
cywilnoprawny stosuje siprzepisy art. 56-58 ustawy z dnia 27 sierpnia 20@Bfinansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);
naktady inwestycyjne ponoszone przez MF wazWii z zakupami centralnymi kgiowane na koncie
080 przekazywaneasna podstawie wystawionych przez komgrkerytoryczm MF dowodow PT, do
jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi &hnsow, a nagpnie wyksegowywane
w korespondenciji z kontem 800, z poraaiem ksegowan na koncie 011; wyksgowanie naspuje po
zakaiczeniu catej inwestycji lub jej etapu;
w zwigzku z art. 142 8 6 ustawy z dnia 5 stycznia 20H Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15 i
1089 oraz z 2018 r. poz. 4, 130 i 138) dopuszcgaujstie w ksegach rachunkowych MF operaciji
gospodarczych dotygeych regulowania zobowgdan, tj. kosztéw sporglzenia opinii i raportu biegtego
rewidenta za badanie sprawo#dayborczych komitetdw wyborczych partii polityczryé komitetéw
wyborczych wyborcow na podstawie dokumentow wystamch na Krajowe Biuro Wyborcze;
w przypadku zmianyrodta finansowania operacji gospodarczejtejjw kosztach poprzedniego roku,

dopuszcza giksiggowanie korekty na koncie 800 — Fundusz jednostki.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zbstagtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 648, 768, I388,1537,

21692491 oraz z 2018 r. poz. 106 i 138
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

2.Czs5¢ 79:

odsetki i optaty od zobowzan finansowych, niezamie od tego czy swymagalne, czy do zaptaty

w przysztych okresachgsljmowane jako zobowkania z tytutu wydatkéw buetowych i zalicza sije

do kosztéw finansowych;

odsetki i optaty od natacsci finansowych natine do zaptaty w danym roku hietowym zalicza sido

przychodow finansowych, a odsetki i optaty od matéci finansowych ptatne w latach przysztych —

zalicza s¢ do rozliczé miedzyokresowych przychodow;

zobowjzania i nalencsci z tytulu odsetek i optat nalicza ¢sizgodnie z warunkami umow

kredytowych/payczek, emisji skarbowych papierow watmwych oraz innymi wiciwymi umowami

i ujmuje sk w kskkgach nie péniej niz na koniec miegca;

odpisy z tytulu dyskonta i premii otrzymanejieah sé odpowiednio do kosztéw lub przychodow

finansowych danego okresu sprawozdawczego, prapw@bjie do terminu zapadakwod skarbowego

papieru wartéciowego;

optaty za przedterminowy wykup skarbowych papierwartgciowych pomniejszaj w pierwszej

kolejnasci zobowhzania z tytutu naleych odsetek, a nagmie zobowdzania z tytutu kapitatu danej

serii skarbowych papieréw wastmowych;

wyptaty z tytutu skapitalizowanych odsetek odarllowych papieréw warfoiowych realizowane as

z wydatkoéw na rachunku bigcym;

porczenia i gwarancje Skarbu #wa na rzecz podmiotéw krajowych i zagranicznyeh,tym

migdzynarodowych organizacji finansowych, ujmuje @i wartdgci nominalnej w walucie przedmiotu

poreczenia/gwarancji, z zachowanienze&jiwymienionych zasad:

a) wartd¢ niewymagalnych zobowzan z tytutu poeczen i gwarancji wycenia giwedtug ich wartéci
nominalnej i uymuje siw ewidencji pozabilansowej,

b) wart@d¢ nominalna niewymagalnych (potencjalnych) zobxah z tytutu pogczen i gwarancji
oznacza oszacowahkwote, ktdrg Skarb Pastwa (poeczyciel/gwarant) bytby zobowkany zaptad
do kaica okresu obowkzywania pogczenia/gwaranciji, przy zateniu pelnego wykorzystania
srodkéw z poeczonego/gwarantowanego zobgwdnia, gdyby dhinik, za ktérego udzielono
poreczenia/gwaranciji, nie dokonat sptaty zobgmeéinia samodzielnie z tytukwiadczenia gléwnego
(wartasci nominalnej zobowgizania), jak iswiadczér ubocznych, jeeli zostaly objte poeczeniem
lub gwarangj,

c) do wyliczenia wartei nominalnej niewymagalnych (potencjalnych) zobgmah objetych
poreczeniem lub gwarangj podlegajcych oprocentowaniu wedlug zmiennych stop procepttn
przyjmuje s¢ stog procentow opublikowarm w ostatnim dniu operacji danego okresu
sprawozdawczego,

d) kwot niewymagalnych zobowkan z tytutu poeczer i gwarancji ujimuje si oddzielnie dla kadej
umowy obgtej pokczeniem lub gwarangj z uwzgtdnieniem podmiotéw peczenia/gwarancii,

e) podstaw do powstania wymagalnych zobae@ z tytutu poeczer i gwarancji jest wezwanie do
zaptaty otrzymane przez Skarb nBawa, w trybie i na zasadach o#omych w umowie

poreczenia/gwarancji, albo otrzymanie od kredytobionsformacji o niemaénacsci uregulowania
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8)

f)

9)

h)

przez niego zobowran w terminie ich wymagalriei, do czego jest zobowaany w umowie
0 udzielenie parczenia/gwarancii,

w chwili wykonania umowy paiczenia/gwarancji w ewidencji bilansowej ujmujeg, siako
naleznos¢ gtéwrng Skarbu Pastwa, peta kwote optaconych przez budt pastwa wymagalnych
zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji, w podziale na dtnikéw oraz z wyodgbnieniem kadej
umowy 0 udzieleniu p@czenia/gwarancji; warté nominalna wymagalnych zoboyriea z tytutu
poreczenia lub gwarancji oznacza kwadiwiadczenia pagczyciela (gwaranta) nateg do zaptaty,
obejmupca réwniez swiadczenia uboczne,

warté¢ naleznosci gtownej stanowi kwat optacom przez budet pastwa wymagalnych
zobowpzan z tytutu poeczen i gwarancji Skarbu Restwa,

decyz¢ o dokonaniu odpisu aktualizgiego warté¢ naleznosci gidwnej oraz odsetek i optat
naleznych z tytutu pogczer i gwaranciji oraz o ich zmniejszeniu w a2@ku z umorzeniem, zmign
sytuacji finansowej ditnika lub z odpisaniem naleosci niesciggalnych podejmuje wkgiwa

komorka organizacyjna MF;

ewidencja kgigowa zobowjzan finansowych z tytutu operacji instrumentami poctyaai prowadzona

jest wedtug naspujacych zasad:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

wymiarg kapitalu swapu walutowego (wagtopocatkows i koncowa) ujmuje s¢ w ewidencji
ksiegowej na koncie rozliczez tytutu operacji instrumentami pochodnymi,

kwot ptatndci pocatkowej z tytutu transakcji swap, realizowsan rachunku wydatkéw, ksjuje
sic na koncie rozlicze migdzyokresowych kosztow z tytutu transakcji swap licza sk
odpowiednio w koszty finansowe proporcjonalnie dptywu czasu utrzymywania danego
instrumentu pochodnego,

kwot pocatkows otrzymam z tytulu transakcji swap ksiuje s¢ na koncie rozlicze
miedzyokresowych przychodéw z tytutu transakcji swagalicza s} odpowiednio w przychody
finansowe proporcjonalnie do uptywu czasu utrzymyiaalanego instrumentu pochodnego,
odsetki do otrzymania i do zaptaty od instrurdanpochodnych ksguje sé w przychody lub
koszty finansowe w korespondencji z kontem roziicze tytutu operacji instrumentami
pochodnymi,

wplywy z tytutu odsetek otrzymanych w danym rokudzetowym przekazywane asna
pomniejszenie wydatkéw na rachunkudigym (subkonto wydatkéw),

premie wyptacone lub otrzymane é&gilje sé na koncie rozlicze z tytutu operacji instrumentami
pochodnymi i zalicza siodpowiednio w koszty finansowe/przychody finansongevnolegle do
uptywu czasu utrzymywania danego instrumentu pocbgd,

instrumenty pochodne wyceniag siv wartgci godziwej, nie péniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego i ha daieozliczenia transakcji,

zyski lub straty z wyceny wadd godziwe] ks¢guje s¢ na konto przychodow lub kosztow
finansowych okresu sprawozdawczego,

pochodne instrumenty finansowe o symetrycznyofijor ryzyka wycenianegza pomog metody

DCF (discounted cash flow), tj. zdyskontowanycheptgwOw pien¢znych;
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9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

wartg¢ nalencici finansowych z tytutu: peczer i gwarancji, odsetek od kredytow udzielonych,

udostpnionych oraz przefych przez Skarb Ratwa od podmiotéw krajowych, odsetek od udzielonych

pozyczek, w zwizku z brakiem ich sptaty przez dhika, aktualizowana jest w drodze odpisu, nie
pdzniej niz na dzié bilansowy, przy czym o dokonaniu odpisu aktualizepo oraz o jego zmniejszeniu

w zwigzku z umorzeniem, zmign sytuacji finansowej dinika lub z odpisaniem nalecsci

niesciagalnych podejmuje wigiwa komorka organizacyjna MF;

zaangzowanie wydatkow bugkttowych ujmuje si w ksiegach z zachowaniem pasiych zasad:

a) zaangzowanie z tytulu wydatkdw do poniesienia w walutamhcych ujmuje si w ksiegach
w walucie obcej lub polskiej; do przeliczenia sfessie kurssredni NBP ogtoszony w ostatnim dniu
sprawozdawczym,

b) zaangzowanie z tytutu instrumentéw pochodnych ujmuje wiparagrafie klasyfikacji bugttowej
zobowpgzania, ktérego ten instrument dotyczy; otrzymafredki z tytutu tych transakciji
pomniejsza wartags¢ zaangaowania z tytutu wydatkow bugtowych danego tytutu,

c) mana stosowa rachunkowé¢ zabezpiecze uwzgkdniajgc przy wycenie zabezpieczanych
aktywdw lub zobowdzan wartasci nabytych dla ich zabezpieczenia instrumentéwarfsowych lub
zmiany ich warteci.

3.Czs¢ 84:

ewidencja finansowo-kgyowa prowadzona jest dla obstugi wptaty sktadkid2gpospolitej Polskiej do

budzetu ogdlnego Unii Europejskiej; dmodkow wiasnych Unii Europejskiej zaliczee gin.in. wptaty

z tytutu DNB, VAT, mechanizméw korekcyjnych orazsetki i kary za nieterminowe lub nieprawidtowo

naliczone ptatngi;

rozliczenia ptatnii sktadek za lata poprzednie (ang. VAT and GNhbaés) ujmowaneasv ksiggach

rachunkowych jako operacje bigego roku;

roszczenia sporne oraz dokumenty z Komisji Eejsipej informugce o ptatnéci sktadki do budetu

Unii Europejskiej (dodatkowe wezwania do zaplatyymawane § jako zobowizania sporne

i warunkowe do czasu potwierdzenia koniegzn@h zaptaty, daty lub wysokoi;

wpisy na konta pozabilansowe dotyoe:

a) zaangzowania — dokonuje siprzy ewidencji rozrachunkow i kosztow,

b) planu finansowego — ujmujecsiv ewidencji ksggowej pod dat uchwalenia planu lub zmiany planu
finansowego,

c) wykonania wydatkéw — dokonujezsiv momencie kgigowania zaptaty;

szczegbtowe uregulowania dotyce sposobdw ujmowania w kgach rachunkowych i rozliczania

poszczegoblnych elementéw polskiej skltadki cztonKdejsdo budetu Unii Europejskiej oraz opis

organizacji i obiegu dokumentow stang@eych podstaw do wyptaty skiadki do bugtu Unii

Europejskiej zawarte zostaty w dokumencie pt. ,Bthey posgpowania przy realizacji ptat§ol z tytutu

zasobow wiasnych”, daginym w komorce organizacyjnej MF wtawej w zakresie systemirodkow

wiasnych Unii Europejskie;.
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VIII. Wykaz przyj etych uproszcze

1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy przyjmugergtej wymienione uproszczenia, ktore nie wywigraj

istotnie ujemnego wplywu na rzetelny i jasny olsgziaciji finansowej jednostki oraz na wynik finawsgo

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

zgodnie z zasadwspoétmierndci, dopuszcza siksieggowanie bezpwednio w koszty bizgcego okresu

wydatkOéw stanowicych koszty przysztych okreséw, w przypadkach gdyts koszty ponoszone

w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysalai;

ze wzgédu na powtarzalrig i poréwnywalndé kwot, operacje z tytutu tradycyjnyaénodkow wiasnych

ujmuje se w miesicu opracowania informacji w tym zakresie przez kdwmdorganizacyjp MF

wiasciwg do opracowania sprawozda rachunku ,A” i rachunku ogbnegosrodkow wtasnych;

dochody bugktowe nieprzypisane, na ktére nie wystawia rsichunku, noty, przekazu ptatniczego,

decyzji, a ich wysok& wynika z aktéw prawnych, np. optaty za egzamindosade podatkowego,

podlegag ewidenciji na stronie Wn konta 130 i na stronie léata 720 w momencie wplywirodkow
pienieznych na rachunek bankowy MF;

koszty wynikajce z faktur, na ktérych nie ma daty operacji gospczkj, obejmujcych okres na

przetomie miesicy i lat, np. faktug za energi elektryczm za okres od 10 sierpnia do 8 wézia ujmuje

sie w cigzar ostatniego miegia, ktdrego faktura dotyczy, niezatée od daty jej wystawienia (grudzie
biezacego roku, styczeroku nasgpnego);

koszty wynikajce z faktur, na ktérych nie ma daty operacji gospozej i w ktérych wyspuje

rozliczenie, np. za okres od 1 do 3%qbaernika oraz abonament za okres od 1 do 30 hstapjmuje si

w ciezar miesjca, ktérego dotyczy abonament;

optaty i prowizje bankowe ksiuje s¢ w koszty w oparciu o dane z wygu bankowego;

wydatki zwigzane z podriami shzbowymi poza granicami kraju, ktérycirédtem finansowania jest

budzet srodkdw europejskich i bugt paistwa, § finansowane w nagbujacy sposob:

a) bilety za przejazd — w e¢i dotyczcej finansowania z buétu srodkéw europejskich
(finansowanie UE) — bezpeednio z budetu srodkdw europejskich, natomiast weéei dotyczcej
wspoffinansowania krajowego — z biadu pastwa,

b) diety i inne nalenosci przystugugce pracownikowi, wyptacane zaliczkowo w gotéwce -
finansowane $ w caldci z budetu pastwa z paragrafu z czwartcyfrg ,0”, a nas¢pnie po
zatwierdzeniu rozliczenia podiy stuwzbowej w czsci dotyczcej finansowania UE refundowang s
Zz budetu $rodkdéw europejskich, a w efri dotyczcej wspoétfinansowania krajowego
przekségowywane z paragrafu z czwadyfra ,0" na paragraf z czwagtcyfra ,9”;

zaliczki w ramach programow/projektow za@ne z podréami shzbowymi krajowymi, ktérychzrodtem

finansowania jest buet srodkdéw europejskich i bugt paistwa, § wyptacane w gotdéwce i finansowane

w catcci z budretu pastwa z paragrafu z czwartyfra ,0”, a nasgpnie po zatwierdzeniu rozliczenia

podr&y stuzbowej w czsci dotyczcej finansowania UE przelewang zbudetusrodkow europejskich,

a w czsci dotycacej wspotfinansowania krajowego przejgowywane g z paragrafu z czwartcyfra

,0” na paragraf z czwagtcyfrg ,9”;

w magazynie broni stosujeesuproszczof procedug ewidencji zapaséw amunicji, polegej na

pominigciu informatycznego systemu ,Magazyn” oraz wykotgysniu prowadzonych rejestrow
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i dokumentacji jako dowodéw ruchu materialowego gamyn przyjmie, magazyn wyda). Komorki
organizacyjne wisciwe do spraw zabezpieczenia i ochrony przez Waem Stuzbe Ochrony MF
(WSO), administrowania i gospodarowania mieniemrapgnym wykorzystywanym do wykonywania
czynngci operacyjno-rozpoznawczych, na podstawie dokoctamypiséw w ,Ksazce stanu uzbrojenia”
i ,Karcie rozchodu amunicji” przekazyjinformacg wg stanu na koniec danego migsi do komaorki
organizacyjnej wiéciwe] do obstugi finansowo-ksgowej MF o przyciu badz wydaniu amunicji
Z magazynu broni, celem egja zdarzé gospodarczych w kgjach rachunkowych; informagci

przekazuje siw pismie zawierajcym formuk:

»stan pocatkowy zapaséw amunicji w magazynie broni na dziewarta¢ .... zi,

przyjeto amunicg szt. .... cena jedn. .... zt waktbogétem .... zt na podstawie ...,

wydano amunigj szt. .. cena jedn. .... zt wagtoogdtem .... zt na podstawie ....,

stan kaicowy zapasow amunicji w magazynie broni na alzie. warta¢ ......... zt

podpisanym przez pracownika \tiwej komorki organizacyjnej do spraw zabezpiecaeWSO/do

10)

11)

12)

wykonywania czynnéi operacyjno-rozpoznawczych, odpowiedzialnego rawpdzenie magazynu

broni oraz dyrektora nadzorgego dan komorke organizacyjs MF lub jego zaspce;

dokumentowanie zdanzeospodarczych w zakresie zadaperacyjno-rozpoznawczych finansowanych

w ramach planu wydatkéw MF —g# 19 odbywa si w sposOb uproszczony, tj. na podstawie Polecenia

wykonania dyspozycji wystawionego przez pracownikasciwej komorki organizacyjnej MF do spraw

czynnaci operacyjno-rozpoznawczych w oparciu o uprzedmnsprawdzone pod wzglem
merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturyagdd réwnowane im dowody. Po sprawdzeniu

i zaakceptowaniu przez Dyrektora lub zast Dyrektora ww. komorki organizacyjnej MF; Polecenie

wykonania dyspozycji jest przekazywane do komorkiganizacyjnej wiéciwej do obstugi

finansowo-ksigowej MF w celu realizacji dyspozycji, na 3 dni oaze przed uptywem ostatniego dnia
terminu ptatnéci lub, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkacterminie krétszym;

faktue wyrazong w walucie obcej, ktéra wptgta do komorki organizacyjnej wdaiwej do obstugi

finansowo-ksigowej MF i zostatla zaptacona w tym samym okresieavgpzdawczym, ujmuje &i

w koszty i zobowdzania w PLN wedtug kursu z dnia zaptaty;

technika komputerowego dokumentowania zapissiagiwych stosowana przez dysponentesciz19

i 84 dopuszcza zaniechanie zamieszczania na dowodekretu ksigowego. W szczegdldoi

w przypadku:

a) czsci 19 system finansowo-kgijowy pozwala na uzyskanie informacji o sposobie dewtji
dowodu na kontach kgii gtéwnej i kontach kag pomochiczych zgodnie z zagaplodwdjnego
zapisu; sposOb dokonywania zapisow w poszczegoélmgjbstrach umdiwia jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamied®ivymi; program pozwala na
wydruk dekretu, ktory jest podpinany pod dokumentyydruk ten zawiera tade informacg
o okresie, w ktérym dany dokument ma taaksggowany;

b) czsci 84 operacje ksgowe g zapisywane w systemie finansowogkgwym w formie
dokumentéw (PK), ktore zawieegjinformacje o okresie i sposobie ewidencji dokuraejt

zrodtowej (dekretacja);
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13) dla czsci 79 ewidencja na kontach analitycznych operadjtatu obcizen rachunkéw pomocniczych
prowadzonych w BGK i dotygzych konsolidacjisrodkéw publicznych, prowadzona jest w kwotach
zbiorczych, bdacych sum przelewow zrealizowanych kdego dnia;

14) dla cezsci 19 ewidengj zdarzé gospodarczych prowadziesz pomingciem zespotu 5 — ,Koszty wedtug

typow dziatalndci i ich rozliczenie” i zespotu 6 — ,Produkty”.
B. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE W  YNIKU FINANSOWEGO

I. Wycena aktywow i pasywow
1. Aktywa i pasywa w MF na koniec roku obrotoweggcenia s¢ wedtug zasad okéonych w ustawie

o rachunkowséci oraz przepisach wydanych na podstawie ustawynia @7 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych z uwzgldnieniem naspujacych zasad:

1) srodki trwate w budowie (inwestycje) — w wysalkd ogétu kosztow poniesionych na ich budow
monta, przystosowanie, ulepszeri®dka trwalego;

2) srodki trwale — w przypadku nabycia — wedlug cenytéy a w przypadku wytworzenia — wedtug
kosztow wytworzenia lub warfoi po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisyorzeniowe;
koszty pdrednie zwjzane z zakupem lub wytworzeniefmodka trwatego rozlicza siproporcjonalnie
w stosunku do og6tu poniesionych kosztow;

3) srodki trwate, towary, materiaty otrzymane od innyeldnostek nieodptatnie lub w formie darowizny —
wedtug wartéci rynkowej na dzigé nabycia lub wartei okreslonej na podstawie decyzji wieiwego
organu; warté¢ rynkowa okrélana jest na podstawie przeitiych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju, z uwgghieniem ich stanu i stopniazcia (tzw. warté¢ godziwa); w przypadku
braku maliwosci ustalenia wartei godziwej, warté¢ skfadnika majtku ustala s wedtug wyceny
rzeczoznawcy;

4) ujawnionesrodki trwate — wedtug wartei godziwej z dnia ujawnienia; w przypadku brakuzivweosci
ustalenia warteci godziwej, warté¢ sktadnika majtku ustala si wedtug wyceny rzeczoznawcy;

5) rzeczowe skiladniki maku obrotowego — wedlug cen nabycia lub kosztu vayaenia;

6) do bilansu wart@ srodkéw trwatych przyjmowana jest w wysackd netto, ti. po pomniejszeniu
0 wart@¢ umorzenia obliczonego za caly okres od ptiaz wzytkowaniasrodka trwatego;

7) krajowesrodki pienkzne (zlote polskie) wycenia¢sii uymuje w ks¢gach rachunkowych w waici
nominalnej;

8) srodki pienkzne w walutach obcych wyceniaespo obowjzujagcym na ten dzie srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBPzg8 na dzié bilansowysredni kurs walut obcych ustalony
przez NBP réni sie od kursu przytego do ustalenia zaewidencjonowanych waitasrodkdw
pienieznych, przed sposzizeniem bilansu wargé srodkéw pienéznych wyraonych w walutach obcych
aktualizuje s§, przyjmupc sredni kurs walut ustalony przez NBP na dzi@lansowy, a powstate z tego
tytutu réznice kursowe wyrzone w ztotych zalicza sido przychodow lub kosztéw operacji finansowych;

9) nalencsci i zobowgzania — w kwocie wymagagej zaptaty, z zastrzeniem pkt 10;

10) nalenosci i zobownzania w walutach obcych wprowadza do ksag rachunkowych po ich przeliczeniu

wedtug kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBPia ghoprzedzarego dzié ich
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powstania, ktory pokrywa ginajczsciej z dniem poprzedzggym wystawienie faktury sprzedalub

zakupu; jeeli na dzié bilansowy rozrachunki te nie zostaly uregulowapezelicza s je po

obowigzujacym na ten dziesrednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP
11) udzialy w innych jednostkach oraz inne miymienione w art. 28 ust. 1 pkt la ustawy, inwegty

zaliczone do aktywow trwatych — wedtug ceny nabymiemniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartasci lub wedtug wartéci godziwej albo skorygowanej ceny nabycia ze|edla danego sktadnika
aktywéw zostat okrdony termin wymagalnii; wartg¢ w cenie nabycia mma przeszacowado
wartasci w cenie rynkowej, a tiice z przeszacowania rozlickggodnie z art. 35 ust. 4 tej ustawy.
2.Srodki trwate o wartéci pocatkowej przekraczapej 10 000 zt i okresiezytkowania dhiszym ni
1 rok finansuje si ze srodkdéw pieng¢znych przewidzianych na finansowanie inwestycji iidamcjonuje na
koncie 011, w wartixi pocztkowej okrélonej wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

3.Jeeli srodki trwate ulegly ulepszeniu, wagto pocatkows tych srodkoéw poweksza s¢ 0 sung
wydatkéw na ich ulepszenie, w tym #ako wydatki na nabycie efi sktadowych lub peryferyjnyctSrodki
trwate uwaa sk za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych mebpidov, rozbudowe, rekonstrukg,
adaptagj lub modernizagjw danym roku obrotowym przekracza:

1) 3500 zt w przypadku ulepsze srodkach trwatych przytych do ewidencji do dnia 31 grudnia 2017 r.;
2) 10000 zt — w przypadku ulepszew srodkach trwatych przgfych do ewidencji od dnia

1 stycznia 2018 r. i wydatki te powoduwzrost wartéci uzytkowej w stosunku do warfoi z dnia

przyjecia srodkow trwatych do sywania.

4.Srodki trwate o wartéci pocatkowej przekraczapej 10 000 zt zakupione, wytworzone lub otrzymane
nieodptatnie $ umarzane stopniowo wedlug metody liniowej, peezzy od miegica nasipujacego po
mieshcu, w ktorym przyjto je do ewidencji wedtug stawek oklenych w zaaczniku do ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oso6b pyatv (Dz. U. z 2017 r. poz. 2343, 2056, 1566, 2175,
220112369 oraz z 2018 r. poz. 317).

5. Odpiséw umorzeniowych od ujawnionyétodkéw trwatych dokonuje sipoczwszy od miesgica
nastpnego po miegcu, w ktérym skiadniki te zostaty wprowadzone dadsmcii.

6. Odpiséw umorzeniowych oérodkow trwatych dokonuje sido kaca tego miegca, w ktérym
nastpuje zréwnanie sumy odpisbw umorzeniowych z ichtedaia pocatkows, lub w ktérym zostaty
wystawione dowody ksgowe PT — na nieodptatnie przekazamedki trwale, dowody kggowe LZ — na
zlikwidowane srodki trwate, stwierdzony ich niedobér lub powstakkod materialm w srodkach trwatych
badZz dowody ks¢gowe LS — na sprzedadedki trwate.

7. Naliczone miegtzne odpisy umorzeniow&odkow trwatych ujmuje siw ksiegach rachunkowych na
koniec kadego miesjca roku obrotowego, na koncie 071.

8. Dotychczasowe odpisy umorzeniowe ddodkow trwatych, pozostatychsrodkoéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie, uimujegsv ksiegach rachunkowych w miesiu przygcia do ewidencji, natomiast
naliczone odpisy umorzeniowe oftodkéw trwalych przekazanych nieodptatnie, zlikwigmych lub
sprzedanych wyksgowuje s¢ w miesgcu przekazania, zlikwidowaniath> sprzeday.

9. Nie umarza sigruntow oraz débr kultury, w tym zabytkow (obrazdziet sztuki, rzeb, grafik, rycin

itp. — ewidencjonowanych na koncie 016) stanmowch rzeczy ruchome, ¢bace dzielem cziowieka,
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stanowice $wiadectwo minionej epoki gulz zdarzenia oraz dobra kultury wspotczesnepabe dorobkiem

wspotczénie zyjacych pokol@, ktorych zachowanie by w interesie spotecznym ze wegdl na posiadan

wartas¢ historyczn, artystyczg lub naukovy.

10. Meble i dywany, bez wzglu na warté¢ pocatkowa oraz pozostatgrodki trwate o wartéci
pocatkowej nieprzekraczagej 10 000 zt finansuje gize srodkow na wydatki biggce oraz umarza @i
jednorazowo w 100% w miegu przygcia do ewidencji. Wymienione skfadniki mt§owe ewidencjonuje na
koncie 013 w wartéci pocatkowej okra&lonej wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzeniajnaorzenie na
koncie 072, z wyjtkiem:

1) mebli, dywanéw oraz pozostatych skiadnikow gti@wych stanowjcych pierwsze wyposanie
obiektow budowlanych, ktére bez wezdl na ich wart& pocztkowg finansuje si ze srodkow
inwestycyjnych; w przypadku gdy ich wastopocatkowa przekracza 10 000 zt — umarzanegodnie
z zasadami ok&bonymi w ust. 4 oraz ewidencjonowane na koncie Gdlymorzenie na koncie 071,
natomiast gdy ich warfé poczitkowa nie przekracza 10 000 zt — ewidencjonowanaaskoncie 013,
a umorzenie na koncie 072;

2) godel, zegardw, luster, wentylatoréw biurkowyatojgcych, kalkulatorow, specjalistycznych zszywaczy
i dziurkaczy do dokumentow, lampiwietleniowych, map, czajnikow, tablic korkowych,0ke bez
wzgledu na warté¢ nie g ujmowane na koncie 013, a ofg % wytacznie ewideng ilosciowa.

11. Pozostatgrodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczage] 1 000 zt podlegajwytacznie
ewidencji ilgsciowej (nie ujmuje siich na koncie 013), z waytkiem pierwszego wyposania, o ktdrym mowa
w ust. 10 pkt 1.

12. Torby stabowe, walizki bagzowe, nesesery, teczki na dokumenty (zatlrfem specjalistycznego
przeznaczenia), zastawa stotowa (&z#) szklanki, talerze, tace, termosy, itp.), pdmdtagi — bez wzgidu
na warté¢ pocatkowa — przyjmowanegna stan magazynu materiatow biurowych.

13. Sprzt przeciwpagarowy (g&nice, wze, koce przeciwp@rowe itp.) materiat tkaninowy, firany,
zastony,zaluzje, rolety, verticale, wykfadziny, chodniki, bz (robocza, specjalistyczna, togi itp.), kosze,
maty, materace, goiel, koce, koldry, poduszki, obrusy, serwety, cikai kanistry, materialy eksploatacyjne
i narzdzia z przeznaczeniem dla ghutechnicznych — bez wzglu na ich wart& pocatkowsg — przyjmowane
s3 ha stan magazynu technicznego, zatkgm pierwszego wyposania, o ktérym mowa w ust. 10 pkt 1.

14. Materialy i akcesoria informatyczne — bez wdgl na ich wart& pocztkows — przyjmowane gna
stan magazynu informatycznego.

15. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawiex@@ utrwalony wyraz myi ludzkiej przeznaczone do
rozpowszechniania, niezalde od nénika fizycznego i sposobu zapisu ste a zwlaszcza dokumenty
graficzne dwickowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

16. Zbiory biblioteczne finansuje ¢size srodkow na wydatki bizace oraz zesrodkdw Zaktadowego
FunduszuSwiadczer Socjalnych (ZKS) i ewidencjonuje na koncie 014 wedtug rzeczyvastgen zakupu
brutto. § one w 100% umarzane w migsi wprowadzenia do ewidencji kgowej. Umorzenie

ewidencjonuje sina koncie 072.
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17. W ewidencji nie ujmuje si materiatbw wykorzystywanych na bigo, a w szczegolsoi
egzemplarzy wydawnictw gitych, gtéwnie dziennikdw i magazyndw, wydawnicteklamowych, dziennikdéw
urzedowych, katalogoéw, prospektow oraz instrukcji ogstu

18. Uzgodnienie stanu biblioteki z &gami rachunkowymi odbywa ¢siraz na kwartat. Pracownik
biblioteki sporadza zestawienia wada zbioréw i podpisane (podpis wraz z imignpieczcia) oraz
zaakceptowane przez przedmego, przekazuje do komorki organizacyjnej MF soil@ej do obstugi
finansowo-ksigowej, celem potwierdzenia zgodiostanu zbioréw bibliotecznych z ewiden&ssicgows.

19. Wartdci niematerialne i prawne stangamabyte autorskie prawa mt§owe i prawa pokrewne do
programow/systemow komputerowych i opracowfimow, znakdéw graficznych itp. oraz udzielonedncje
(sublicencje) na korzystanie z programéw/systeméamputerowych, nadge s¢é do gospodarczego
wykorzystania, przeznaczone na potrzeby MF, o pidgamanym okresie ekonomicznejyteczndgci powyzej
1 roku. Ich warté¢ pocatkows stanowi cena nabycia lub koszt wytworzenigzhie z kosztami instalacji,
uruchomienia programow/systemow komputerowych.

20. Wartdci niematerialne i prawne o wasth pocztkowej przekraczapej 10 000 zt i okresie
uzytkowania didszym niz 1 rok finansuje si ze srodkow pienéznych przewidzianych na finansowanie
inwestycji i ewidencjonuje na koncie 020 w wadiopoczitkowe;.

21. Wartdci niematerialne i prawne o waséth pocatkowej przekraczarej 10 000 zt umarza i
stopniowo metogl liniowa poczwszy od miesjca nasfpnego po miegcu, w ktdorym zostaly przyje do
ewidencji, wedlug stawek okilenych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatkehodowym od oséb
prawnych.

22. Naliczone odpisy umorzeniowe od wacdimniematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w. 4,
ujmuje s¢ w ksiegach rachunkowych na koniecziggo miesica roku obrotowego. Umorzenie ewidencjonuje
sie na koncie 071.

23. Wartdci niematerialne i prawne o wafto pocatkowe] nieprzekraczagej 10 000 zt i okresie
uzytkowania diiszym ni 1 rok zalicza si do pozostatych warfci niematerialnych i prawnych i finansuje si
ze érodkdw na wydatki biggce i ewidencjonuje sina koncie 021. Wyjek stanowj zakupione warkzi
niematerialne i prawne,ctlace pierwszym wyposaniem obiektéw budowlanych, ktére bez wextyl na ich
wartas¢ pocatkowyg finansuje s ze srodkéw inwestycyjnych — ewidencjonujeesi umarza odpowiednio
wedtug zasad okéonych dlasrodkow trwatych i pozostatycérodkéw trwatych, w zalinosci od ich wartdci
pocztkowej.

24. Pozostate warfoi niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust, 8arza s jednorazowo
w 100% w miesgjcu przygcia do ewidencji. Umorzenie ewidencjonuje sa koncie 072.

25. Dotychczasowe odpisy umorzeniowe od waitaiematerialnych i prawnych, pozostatych wétto
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatragnuje s¢ w ksiegach rachunkowych w miegiu
przyjecia do ewidencji, a wyksgowuje w miesjcu nieodptatnego przekazanigdb likwidacji.

26. Odpiséw umorzeniowych od waitd niematerialnych i prawnych dokonuje¢ silo kaica tego
mieshca, w ktorym nasgpuje zrownanie sumy odpisow umorzeniowych z waigopocztkowa, lub w ktorym

zostaty wystawione dowody kgjowe PT — na nieodptatnie przekazane wartmiematerialne i prawne,
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dowody ks¢gowe LZ — na zlikwidowane waroi niematerialne i prawne lub stwierdzono ich nieaiop kydz

dowody ksggowe LS — na sprzedane waibniematerialne i prawne.

27. Wartdci niematerialne i prawne o waéto pocatkowej nieprzekraczagej kwoty 1 000 zi, podlegaj
wytacznie ewidencji iléciowej i nie ujmuje siich na koncie 021.

28. Modyfikacg/aktualizacg oprogramowania/systemu komputerowego w ramach dnegeudzielonej
licencji na program, ktéra wie st z nabyciem nowej licencji, przyjmujegsilo ewidencji jako nowy odbny
tytut wartasci niematerialnych i prawnych, przy czym zasadyafisowania, ewidencjonowania i umarzania
stosuje si odpowiednio, jak w ust. 19-27.

29. Modyfikacg/aktualizacg oprogramowania/systemu komputerowego w ramach sngeudzielonej
licencji na program, ktéra nie wde sk z nabyciem nowej licenciji, niezalde od wartéci zakupu finansuje si
zesrodkéw na wydatki biggce i odnosi bezpoednio w koszty.

30. Programy komputerowe, do ktérych jednostkapoisiada praw majkowych, nie stanowiwartcci
niematerialnych i prawnych. Niezatde od wartéci zakupu finansowane e srodkéw na wydatki biegce
i odnoszone bezpgmednio w koszty.

31. Uzgodnienia obrotow i standw (sakipdkéw trwatych, pozostatyckrodkéw trwatlych, wartéci
niematerialnych i prawnych, pozostatych waécioniematerialnych i prawnych oraz umaize ksggami
rachunkowymi nagpuja w okresach miescznych. W tym celu pracownik komorki organizacyjmégsciwe]

w sprawach prowadzenia ewidencji mienia MF spdeza zestawienie obrotoéw i sald weciy wartgciowym.

Podpisane zestawienie przez pracownika i zaakceptewprzez przemnego przekazuje do komorki

organizacyjnej MF wigciwej do obstugi finansowo-ksgyowej czsci 19, celem potwierdzenia zgodico

standw z ksigami rachunkowymi.

32. Wartd¢ naleznosci aktualizuje si uwzgkdniajgc stopié prawdopodobigstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizigego, w odniesieniu do:

1) nalenosci od diwnikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan dp#ci — do wysokéci naleznosci
nieobgtej gwarand lub innym zabezpieczeniem natesci, zgtoszonej likwidatorowi lub esliziemu
komisarzowi w posgfpowaniu upadteciowym;

2) nalencsci od dhenikéw, w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenmadicci, jezeli majtek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw gmustvania upadkriowego — w petnej wysokoi
naleznosci;

3) nalendsci kwestionowanych przez dinikow oraz z ktorych zaptatdiuznik zalega, a wedlug oceny
sytuacji magtkowej i finansowej dhanika sptata naleosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokéci niepokrytej gwarangjlub innym zabezpieczeniem nah@sci;

4) nalendsci stanowjcych rownowarté¢ kwot podwyszapcych naleénocsci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualgggo — w wysokei tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

5) nalendsci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych oczngm stopniu prawdopodolstwa
niesciagalncci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzamatalngci lub struktug
odbiorcow — w wysokai wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym z&@akogdlnego, na

niesciagalne nalenasci.
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33. W przypadku braku informacji o sytuacji finan®p i maptkowe] diuznika, wysokd¢ odpisu

aktualizupcego ustala si poprzez zakwalifikowanie naleoici wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z ptatrigia. Przedziatom czasowym okresOw zalegania z piatpoprzypisane $ stawki
procentowe odpisow aktualizigych wycer naleznosci wedtug podanego w ust. 34 algorytmu.

34. Podziat na okresy zalegania z ptatmna dzié 31 grudnia dla nalmosci i przypisane im stawki
procentowe odpisow aktualiagych g nastpujace:

1) do 1 miesjca — bez odpisu aktualizigiego;

2) powyej 1 miesica do 3 miesicy — odpis aktualizgcy w wysokdci 30% nalenosci;
3) powyej 3 miestcy do 6 miesicy — odpis aktualizgcy w wysokdci 50% nalenosci;
4)  powyzej 6 mies¢cy do roku — odpis aktualizagy w wysokdci 75% nalenaosci;

5) powyzej roku — odpis aktualizegy w wysokdaci 100% nalenosci.

35. Wycer naleznosci w zakresie odpisOw aktualizigych przeprowadza esiraz w roku na dzie
bilansowy.

36. Wycenr bilansovwg nalenosci nalezy zakaiczy¢ do dnia 28 lutego roku ngphego.

37. Nalenosci sptacone po 31 grudnia a przed terminem ustalerdpiséw aktualizggcych, nie
podlegag aktualizacji wyceny.

38. W przypadku ggci 82 nie dokonuje giodpiséw aktualizujcych naleénosci objetych wstrzymaniem
wykonania decyzji na podstawie wyrokéwadéw lub decyzji Ministra Finansow, niesptaconycleqat
terminem ustalenia odpiséw ani nierozstrzgtyih wyrokami gdéw do dnia ustalenia odpiséw.

39. Na koniec okresu bilansowego w terminie do @@do roku nagpnego tworzy si rezervg na
przyszie zobowizania ledace skutkiem tocxych s¢ postpowan sadowych, o ile oszacowanackzna wartéc¢
rezerwy w poszczegolnych gziach budetowych przekroczy w danej gxi 1% sumy bilansowej roku
poprzedniego, natomiast w przypadkwscz 84 — 3% bezwzgbnej wartdci wyniku finansowego roku
poprzedniego.

40. Rezerw, o ktérej mowa w ust. 39, tworzyesiwowczas, gdy przeciwko MF wniesiono pozew,
a prawdopodobiestwo wyroku niekorzystnego jest ekisze nk 50%. Podstaw oceny prawdopodohistwa
wyroku niekorzystnego jest przebieg ppstwania gdowego wraz z opiniami prawnikow prowadgch
sprawy.

41. Ustalagc kwote rezerwy, uwzgidnia sé:

1) kwot gtdbwmg roszczé wraz z odsetkami, jeli toczy sé postpowanie;

2) opfaty gadowe;

3) koszty zaspstwa procesowego;

4) inne prawdopodobne i move do oszacowania zobogziania mogce by nastpstwem tocgcego si
postpowania sdowego.

42. W MF funkcjony nastpujace magazyny:

1) materiatdw biurowych;
2) informatyczny;
3) techniczny;

4)  broni — nadzorowany przez komérrganizacyja MF wiasciwg do spraw zabezpieczenia WSO MF;
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5)  broni — nadzorowany przez komorki organizacyjffe wiasciwe do administrowania i gospodarowania

mieniem operacyjnym wykorzystywanym do wykonywategnnaci operacyjno-rozpoznawczych.

43. Materialy zakupione przyjmujeesha stan magazynowy dowodem PZ, ktory stanowgczaik do
faktury. Rozchéd materiatdbw z magazynu dokonywasst ggodnie z metad,FIFO” (pierwsze przyszio —
pierwsze wyszto) i odbywagihna podstawie dowodu RW, ktéry stanowigzahik do miesicznego wydruku
stanu magazynowego. Réce pomiedzy dowodem PZ a faktyirwynikajaca z ustalenia ceny jednostkowej
brutto traktuje g jako odchylenie od cen ewidencyjnych.

44. Zapasy magazynowe wyceniawiedtug rzeczywistych cen zakupu brutto.

45. Uzgodnienia stanu magazynowego zdani rachunkowymi nagpuja w okresach miestznych.
W tym celu pracownik (osoba odpowiedzialna mateigglsporzdza wydruk stanu magazynowego, podpisuje
go (podpis wraz z imiemnpiecatka) z zastrzeeniem ust. 42 pkt 4 i 5. Podpisane zestawienie zprze
pracownika i zaakceptowane przez przetego przekazuje do komorki organizacyjnej MF Seilaej do
obstugi finansowo-ksgowej, celem potwierdzenia zgodostandw magazynu z kgiami rachunkowymi.

46. W przypadku magazyndw broni stosuje sproszczog procedug ewidencji zapasOéw amunicji
w magazynie broni, okéong w czsci A w dziale VIII ,\Wykaz przygtych uproszcz& w pkt 9.

47. W czsci 79 stosuje sinastpujace metody wyceny:

1) nalenosci i zobowhzania w walutach obcych wprowadza do ksag rachunkowych po kursigednim
NBP obowgzujacym dla danej waluty w danym dniu, o ile dyspozyWmistra Finansow nie okg&
inaczej;

2) nalenosci z tytutu dochodow bugtowych, zobowgzania z tytutu wydatkow bugtowych oraz
sktadniki aktywéw finansowych wygane w walutach obcych, podleggjrzeliczeniu na walgtpolsks
na dzié realizacji transakcji albo aktualizacji wyceny wigzku ze zmiag kurséw walut obcych;
wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa podlggéiualizacji w zwiazku ze zmiag kurséw walut
obcych, nie pgniej niz na koniec ostatniego dnia migsh oraz na koniec dnia bilansowego, po kursie
srednim NBP ogtoszonym w tym dniu; powstate na fizéktualizacji ranice kursowe ujmuje si
odpowiednio w koszty lub przychody finansowe; doceryy operacji w walutach obcych BGK stosuje
konta techniczne 590 i 599, prowadzone dla poszimggh walut;

3) wartd¢ nominalna pagczen i gwarancji zagranicznych wyranych w walutach obcych podlega
przeliczeniu na walgtpolslg na dzié:

a) Ugcia w kskgach, wedtug kursgredniego NBP ogtoszonego w tym dniu,

b) aktualizacji wyceny w zwiku ze zmiag kurséw walut obcych, wedtug kurswedniego NBP

ogtoszonego w tym dniu;

4) wartéd¢ odpisu aktualizujcego warté¢ nalenosci z tytutu odsetek od kredytow udzielonych,
udostpnionych oraz przefych przez Skarb Ratwa od podmiotow krajowych w zyeiku z brakiem ich
sptaty przez dinika, wyraona w walutach obcych, przeliczg svalut polsky wedtug kursusredniego
NBP ogtoszonego w dniu bilansowym, przy czym wartatworzonego odpisu podlega aktualizaciji
z tytutu zmiany kurséw walut obcych, w ktdrych wyoaa jest natenos¢ finansowa aktualizowana

w drodze odpisu, nie gaiej niz na dzié bilansowy.



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw — 22 — Poz. 40

Il. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariamggoréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie

860 ,Wynik finansowy”.

1)
2)
3)

011

013
014
016
020
021
030
071

072

073
080

101
130
133
135
136
137
138
139
140
141

2. Wynik finansowy netto skladacst wyniku:
ze sprzedy;
z pozostatej dziatalsoi operacyjnej;

z operacji finansowych.
C. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Plan kont w ujeciu syntetycznym (Ksega Gtoéwna)
ZESPOL 0 — MAATEK TRWALY

Srodki trwate

Pozostatgrodki trwate

Zbiory biblioteczne

Dobra kultury

Wartdci niematerialne i prawne

Pozostate wartoi niematerialne i prawne

Dilugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatychérodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Odpisy aktualizgie dtugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (inwestycje)
ZESPOL 1 -SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Kasa

Rachunek bigcy jednostki

Rachunek lokat funduszu celowego — FunduszuyRepyzacji

Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Rachunek gastwowego funduszu y celowego — Funduszu Reprywejiyza
Rachunekrodkéw pochodzcych zezrddet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi
Rachunekrodkéw europejskich

Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pienkzne w drodze
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201
202
204
210
221
222
223
224
225
226
227
228
229
231
232
234
236
240
241
245
290

300
310
340

400
401
402
403
404
405
409
410

ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Zobowszania z tytutu wydatkéw bugtowych — diugoterminowe
Zobowijzania wymagalne

Nalenaosci z tytutu dochodow bugttowych — wymagalne

Nalenaosci z tytutu dochodow bugktowych

Rozliczenie dochodow bietowych

Rozliczenie wydatkéw buadtowych

Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatrizi z budzetusrodkéw europejskich
Rozrachunki z budtami

Dlugoterminowe nakmosci budzetowe

Rozliczenie wydatkéw z buetusrodkéw europejskich

Rozliczanigrodkéw pochodgcych zezrodet zagranicznych niepodlegaych zwrotowi
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodre

Wyptaty na podstawie list ptac

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki dewizowe z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Rozliczenia z tytutu operacji instrumentami lpadnymi

Wptywy do wyjanienia

Odpisy aktualizgre nalenaosci

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

Rozliczenie zakupu
Materiaty

Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatowiigmw

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Amortyzacja

Zwycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i ifmgadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

InneSwiadczenia finansowane z bigdu
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ZESPOL 5 — KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNGCI | ICH ROZLICZENIE

590 Pozycje wymiany
599 Roéwnowart& pozycji wymiany

ZESPOL 6 — PRODUKTY

640 Rozliczenia ngidzyokresowe kosztow

641 Dlugoterminowe rozliczenia aaizyokresowe kosztéw
ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

720 Przychody z tytutu dochodéw biadowych

741 Srodki na informatyzaejresortu — Polski Fundusz Stabilizacyjny (PFS)
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne
ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 Fundusz jednostki

Fundusz z aktualizacji wyceny — odpisy aktualizejwartdé¢ instrumentow pochodnych
zabezpieczafych

801
810 Dotacje buzktowe, ptatnéci z budetusrodkéw europejskich orazodki z budetu na inwestycje
811 Subwencje ogdlne dla jednostek samuuzerytorialnego

840 Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundus@wiadczé socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
904 Zobowjzania sporne i warunkowe z tytutu dodatkowych werda zaptaty Komisji Europejskiej
905 Zobowjzania warunkowe z tytutu udzielonych poren i gwaranciji Skarbu Restwa
907 Zobowizania warunkowe Skarbu fwa z tytutu kredytéw otrzymanych
908 Nalenosci finansowe zagraniczne @bg umowami restrukturyzacyjnymi SkarbunBava
910 Zabezpieczenia wniesione w formie niepizme;
922 Ewidencja zmian kwalifikowalsoi w projektach
950 Zabezpieczenia otrzymane

970 Ptlatnéci zesrodkow europejskich
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971
972
976
978
979
982
983
984
986
987
988
989
990
991
992
993
994
995
996
997
998
999

Zaangaowanie wydatkoéw pozabudtowych

Zobowizania warunkowe przgg po zlikwidowanym Funduszu SkarbuBfava - MSP
Wzajemne rozliczenia guizy jednostkami

Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji — ustauhetowa

Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji

Plan wydatkéwrodkow europejskich

Zaangzowanie wydatkéwsrodkdw europejskich roku bigcego

Zaangzowanie wydatkéwsrodkéw europejskich przysztych lat

Plan finansowy dochodéw bizetowych

Blokada wydatkow

Szczegobtowy plan finansowy wydatkow do paragdffO — Grupa wydatkow higcych jednostki
Zobowjzania w uktadzie bugttu zadaniowego

Plan finansowy wydatkéw bzetowych w uktadzie zadaniowym

Rachunek zyskow i strat

Zapewnienia finansowania lub dofinansowaniadzétu paistwa

Rozliczenie zapewnienia finansowania

Plan finansowy wydatkéw — ustawa betdwa Budet Pastwa

Zaangzowanie wydatkéw w ramach Polskiego Funduszu Stauijijnego (PFS)
Plan finansowy wydatkéw — ustawa beidwa Budet Srodkéw Europejskich
Zaangzowanie zapewnienigodkéw budetowych

Zaangzowanie wydatkow buktowych roku biggcego

Zaangzowanie wydatkow bugktowych przysztych lat
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D. BUDOWA KONT ANALITYCZNYCH
I. Czes¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe

1. Dysponent cesci

Konto analityczne zbudowane jest z 25 znakdow ipesizielone na 9 grup.

W przypadku kont syntetycznych:

1) 080 - po grupie ,paragraf’ stosuje sznaczenie umowy i kontrahenta,

2) 133 - po grupiezrodio finansowania” stosujeesbznaczenie dla depozytéw i dla overnight,

3) 201, 202, 224, 225, 229, 231, 234, 240, 245, 2900 grupie ,paragraf’ stosujeesbznaczenie
kontrahenta,

4) 210 - po grupie ,paragraf” stosuje siznaczenie rodzaju dziatakup,

5) 800 - stosuje sistruktue wedtug pozycji ,Zastawienia zmian w funduszu jestkd,

6) 223 - stosuje sistruktue konta wedtug jednostek otrzymaajchsrodki,

7) 222, 860 — stosujeesiylko zrodio finansowania

8) 910, 970, 976, 992, 993 i kont z&hdlem finansowania S, V, P, L, K — stosuje sdrebng struktue
konta, np. wedlug rodzaju depozytéw wniesionych w@rmie pienéznej, rodzaju zabezpieaze
wniesionych w formie niepieginej, wedtug tytutdbw wptat, wedtug jednostek otrzyaaoych srodki,
wedtug oznaczenia decyzji o zapewnieniu finansomanvediug umow ramowych, wedtug
projektéw itp.;

9) 976 — stosuje sistruktue wedtug pozycji wzajemnych waytzen pomiedzy jednostkami;

10) 991 - stosuje sstruktue wedtug pozycji ,Rachunku zyskéw i strat”.

1.1 Grupy konta analitycznego (tworzenie analitykido konta syntetycznego)
XXXXXXXXX XXX XXX X XXK XXX XX:
XXX konto syntetyczne;
X zrédto finansowania;

XXXXX rozdziat, zgodnie z rozpogrdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 rsprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, pragdow i rozchodow oragrodkéw pochodzcych ze
zroédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 10586zn. zm?);

XXXX paragraf, zgodnie z wiej wymienionym rozporgzeniem;

XX symbol departamentu/biura z uwedhieniem struktury organizacyjnej MF;

XX oznaczenie programu, w przypadkddta finansowania F oznaczenie przychodow i kasztd

XXX kod ksiegowy/kod projektu zgodnie z planem rzeczowo-finanga; kod ksgégowy/kod projektu
zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w przypaghédata finansowania F oznaczenie wybranych pozygji z

sprawozdania bugtowego;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozpmizenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poB821B1952,

z 2015 r. poz. 931, 1470 i 1978, z 2016 r. poz., B4, 1121, 1504 i 2294 oraz z 2017 r. poz. 732, B3O,
1421 2231.
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XXX zakres rzeczowy wydatku, zgodnie z planem re@erfinansowym z wyczeniem zrodta

finansowania F;
XX  oznaczenie rezerwy celowej a w przypadku kontzgimdansowych oznaczenie kolejnego roku

budzetowego lub blokadyrodkéw z wyhczeniemzrodta finansowania F.

1.2 Zrodia finansowania
D — dochody bugktowe;
B — wydatki budetowe;
N — wydatki, ktore nie wygasty z uptywem roku katbwego;
S — Polski Fundusz Stabilizacyjny;
V — depozyt;
P —érodki Inicjatywy Krakowskiej (PSI);
U — budket srodkow europejskich;
K — DOKE (doptaty do kredytow eksportowych);
L — PLD (pomoc de minimis);
W — wylgczenia wzajemnych rozlicae
R — rezerwa celowa/umowy ramowe;
Z — depozyty w formie niepiegine;;
E — zapewnienie utrzymania efektow projektu w oler@gsgo trwatdci.;

F — fundusz celowy — Fundusz Reprywatyzacji.

1.3 Oznaczenie programu
10 — Projekt ,Infrastruktura e-Ustug Resortu Firams
12 — Projekt ,e-Podatki, e- Rejestracja, e-Deklgrat,
13 — Projekt ,,Program e-Clo”;
14 — Projekt ,Budowa Platformy e-Baetu” 2012-2014;
15 — Projekt Harf;
00 — bez projektu.
1.4 Kod ksiegowy
Grupa konta analitycznego trzycyfrowa, do oznaesdlizowanego przez departament/biuro zadania.

1.5 Zakres rzeczowy wydatku
Grupa konta analitycznego trzycyfrowa, do oznaenipy realizowanych przez departament/biuroizada
Oznaczenie programu, kod &gowy i zakres rzeczowy wydatku mphy¢ uzupetniane wraz z przygieniem
departamentu/biura do realizacji zada ramach nowego projektu/programu oraz realigacgwych zada
rzeczowych; ewidenejplanu, wydatkéw i zaangawania w ukladzie bugtu zadaniowego prowadziesiv

innym wymiarze konta.
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2. MF (Dysponent Il stopnia)
Konto analityczne zbudowane jest z 24 znakow, kpddzielone gsna 6 grup.

W przypadku konta syntetycznego 201, 204, 210, 234, 235 i odpowiednich kont analitycznych do lkont
240, dwie ostatnie grupy, tj. 5 znakow (skrot dégaentu/biura/samodzielnego stanowiska, analitytia d
zadania) przeznaczong s8a numer kontrahenta/pracownika. Numer rozpocaggapd litery k" oznacza
numer kontrahenta, numer rozpoczyegj sic od litery ,p” oznacza numer pracownika, wadhie emeryta
albo rencist MF, natomiast numer rozpoczyney sk od litery ,n” oznacza naimosci od pracownika z tytutu

wydatkow biegcych.
2.1 Grupy konta analitycznego (tworzenie analitykido konta syntetycznego)
XXXXKXXXXXXXXK XXX XX:
XXX konto syntetyczne;
XX rodzaj dziatalnéci;

XXXXX rozdziat, zgodnie z rozpowzizeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 rspvawie
szczegobtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, pragdéw i rozchodow oragrodkéw pochodzcych ze

zrédet zagranicznych;
XXXX paragraf, zgodnie z wyej wymienionym rozpordzeniem;

XXX symbol departamentu/biura, oznaczenie depantdumeiura realizyjcego zadanie z cyfr,0” oznacza,
ze jest realizowane zgodkéw budetowych (z wyjtkiem paragraféw 401, 402, 404, 405, 406 i 407 igdz
cyfra ta oznacza wynagrodzenie, 0 — funkcjonariudzy oséb zajmggych kierownicze stanowiska ,R”, 2 —
0s6b nieoljtych mnanikowym systemem wynagrodze- gabinet polityczny ,GP”, 3 — 0séb nieetyich
mnaznikowym systemem wynagrodze- ,stanowiska pomocnicze”, 5 — cztonkéw korpuswzlsy cywilnej
,KSC"), cyfra ,9” oznaczaze zadanie jest realizowane gedkow pochodzcych z rezerwy celowej, a cyfra 8

oznaczaze zadanie jest realizowane Zedkéw pochodzcych z rezerwy ogdlnej;

XX numer zadania, zgodnie z zetnikiem do planu rzeczowo- finansowego MF, zatkipm kont

rozrachunkowych oraz kosztowych.

Konta analityczne magby¢ uzupelniane w miagrpotrzeb o konta niezdne do whaciwej ewidencji operaciji

gospodarczych zwrzanych z realizagjzada MF.
2.2 Opis struktury kont dotyczacej wynagrodzai finansowanych z projektow Unii Europejskiej

Zgodnie z wyej opisan struktug konta analitycznego, zbudowanego soile okrelonej liczby znakdéw,
3 przedostanie znaki oznacgaj literowo departament/biuro odpowiedzialny zalireaje projektu, a cyfs
oznaczono grup pracownicz lub rezerwg celowy i tak np.: BG5 oznaczae biurem odpowiedzialnym za
realizacg projektu jest Biuro Dyrektora Generalnego MF i wgrodzenie dotyczy czionkdéw korpusuziy

cywilnej. Dwa ostatnie znaki oznaczajazwy zadania.
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Dodatkowo ewidengj zdarzé gospodarczych w zakresie planu, zaaogeania wydatkéw oraz wykonania

wydatkéw, realizowanych zgodkow europejskich prowadziesna centrach kosztowych w uktadzie:

2.3 Perspektywa:
a) stara

XX XX XXX XXX:

XX symbol departamentu/biura, zgodnie z pkt 2.6,

XX program operacyjny, zgodnie z pkt 2.5,

XXX. XXX kod zadania, zgodnie z potrzebami departatugoiura;
b) nowa

XX XXX XX XXX:

XX symbol departamentu/biura, zgodnie z pkt 2.6,

XXX program operacyjny zgodnie z pkt 2.5,

XX numer zadania, zgodnie ze szczegdtowym zestagrieplanowanych wydatkdw,

XXX kod zadania, zgodnie z potrzebami departaménitd.

Ewidencg wydatkéw i zaangaowania w uktadzie bugtu zadaniowego prowadzigia centrach kosztowych
W nastpujacy sposob:

FF.ZZ.PP.DD:

FF dwucyfrowy nr funkcji (04, 15),

7 dwucyfrowy numer zadania (01, 02, 03, ...),

PP dwucyfrowy nr podzadania (01, 02, 03, ...),

DD dwucyfrowy numer dziatania (01, 02, 03, ...).

2.4 Rodzaj dziatalndci
a) dziatalné¢ budzetowa:
10 — kasa dziataldai budzetowej,
11 — dochody bugktowe,
12 — wydatki budetowe,
13 — wydatki, ktore nie wygasty z uptywem roku betbwego,
16 — wydatki z bugktusrodkéw europejskich,
18 — zaangawanie wydatkéw bugktowych roku bigagcego — umowy ramowe,
b) dziatalnd¢ socjalna:
31-ZRS.
C) pozostata dziatalrgo:
51 — sumy depozytowe,
52 — rachunek pomocniczy departamentusengego do wykonywania czyngoi operacyjno-rozpoznawczych,
61 — rachunekérodkéw funduszy pomocowych w walucie polskiej prdaany w celu realizacji umow
z koncernami tytoniowymi,
71 — rachunek pomocniczy PROJEKT TWINNINGOWY ,wspar dla Pastwowej Stiby Finansowej

Ukrainy (SFS) we wdtaniu Zintegrowanego Zagdzania Granig (IBM) w obszarze zagadnieelnych.
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2.5 Wykaz programow operacyjnych
a) stara perspektywa:

Mechanizm Finansowy — NMF 2009-2014

58 — Pomoc Techniczna w ramach Norweskiego Mechanizinansowego 2009-2014,

Mechanizm Finansowy — EOG 2009-2014

59 — Pomoc Techniczna w ramach Mechanizmu Finargoweuropejskiego Obszaru Gospodarczego
2009-2014,

b) nowa perspektywa:

Umowa Partnerstwa 2014—2020

Program Operacyjny Polska Cyfrowa 2014-2020

101 — Chmura Obliczeniowa Resortu Finanséw ,HARF”,

102 — Rozwéj katalogu ustug cyfrowych dla klientéddministracji Podatkowej i Kontroli Skarbowej
w zakresie centralizacji obstug. podat. CIT i VAf&D obstugi JPK CVP,

103 — Projekt Platforma Ustug ElektronicznychZbly Celnej PUESC,

104 — Projekt Otwarte dane — dgststandard, edukacja; Budowa API.

Program Operacyjny Pomoc Techniczna POPT 2014-2020

301 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownilkdstytucji Audytowej, Jednostki odpowiedzialnej za
otrzymywanie i przekazywanie ptagw oraz weryfikacj zasady dodatkowoi w MF w 2017 r.
w ramach POPT 2014-2020,

302 — Wsparcie funkcjonowania Jednostki odpowiddejaza weryfikagi zasady dodatkowoi w latach
2016—2022 w ramach POPT 2014-2020,

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

304 — Wsparcie stanowiska pracy pracownikow InsfytiAudytowej w latach 2017-2019 w ramach
POPT 2014-2020,

305 — Wsparcie funkcjonowania Instytucji odpowiedizéj za otrzymywanie i przekazywanie piditic KE
w latach 2014-2020 w ramach programu POPT 20142020

307 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikistytucji Audytowej w terenie realizagych zadania
w ramach polityki spéjriei 2014-2020.

POWER

401 — rojekt Doskonalenie systemow i standardéwadzania oraz obstugi klienta w administracji skaré)

402 — Zargdzanie relacjami z klientem KAS.

Program Operacyjny Pomdagywnaosciowa 2014-2020

701 — Fundusz Pomocy Technicznej — Program Opera®pmocZywnasciowa 2014-2020,

702 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikdstytucji Audytowej oraz wsparcie funkcjonowania
DAS, w tym Wydziatébw Terenowych zajmygych s¢ audytem i kontral — Program Operacyjny Pomoc
Zywnasciowa 2014-2020.
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Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

201 — Pomoc Techniczna w ramach Programu Rozwofz&bw Wiejskich 2014-2020.

Program Operacyjny Rybactwo i Morze 2014-2020

601 — Fundusz Pomocy Technicznej Programu OperagyjRybactwo i Morze 2014-2020,

602 — Wsparcie funkcjonowania DAS w tym Wydziatoverdnowych w 2017 r. — Program Operacyjny
Rybactwo i Morze 2014-2020,

603 — Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikdstytucji Audytowej w terenie w ramach Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020 w 2017 r.,

EWT 2014-2020

510 — Realizagjprojektu EWT PL-CZ,

Inne programy:

501 — Program Komisji Europejskiej Customs 2020,

502 — Program Komisji Europejskiej Fiscalis 2020,

503 — Zakup urgdzenia RTG dla Portu Lotniczego Gd& — R:biszewo,

505 — Wyposzenie IAS w Katowicach i Biatymstoku w wdzenia do identyfikacji nieznanych substanciji,

506 — Pomoc Techniczna - Fundusz Azylu, Migrabjiégracii,

507 — Pomoc Techniczna - Fundusz Bezpigstzea Wewgtrznego Instrumentu na rzecz Wsparcia
Finansowego w Zakresie Granic Zestmanych i Wiz,

508 — Pomoc Techniczna — Fundusz Bezpigstrea Wewntrznego Instrumentu Wspotpracy Policyjnej,
Zapobiegania i Zwalczania Przgstzadici oraz Zarzdzania Kryzysowego,

509 — Wspolnotowy program dziatana rzecz wspierania dziatakwd w dziedzinie ochrony intereséw
finansowych Wspolnoty HERKULES Il — grant szkolewy, grant techniczny,

510 — Zakup urdzenia RTG dla Oddziatu Celnego w Korczowej,

511 — RTG Gotdap.

Mechanizm Finansowy — NMF 2014-21

801 — Pomoc Techniczna w ramach Norweskiego MezhanFinansowego Il Perspektywa Finansowa.

Mechanizm Finansowy — EOG 2014-2021

901 — Pomoc Techniczna w ramach Mechanizmu FinaegowEuropejskiego Obszaru Gospodarczego
Il Perspektywa Finansowa.

Obowigzujagce projekty i programy magby¢ uzupetniane wraz z przygieniem departamentu/biura do
realizacji zada w ramach nowego projektu/programu.

2.6  Wykaz symboli nazw komaorek organizacyjnych:

1) Biuro Dyrektora Generalnego BG;
2) Biuro Dyscypliny Finanséw Publicznych DF;
3) Biuro Inspekcji Wewetrznej BI;

4) Biuro Komunikacji i Promocji KP;
5) Biuro Logistyki BL;

6) Biuro Ministra BM;
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7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

Biuro Kontroli
Departament Bezpiearswa i Ochrony Informacji

Departament Audyt8rodkéw Publicznych

Departament Buetu, Logistyki i Kadr Krajowej Administracji Skarie]

Departament Bugtu Pastwa

Departament Cet

Departament Cen Transferowych i Wycen
Departament Diugu Publicznego

Departament Finansowania Sfery Betdwej
Departament Finansowania Sfery Gospodarczej
Departament Finanséw i Kgowasci

Departament Finanséw Samgtu Terytorialnego
Departament Gwarancji i Rozen

Departament Informacji Finansowej
Departament Informatyzacji

Departament Instytucji Platniczej

Departament Kontroli i Analiz Ekonomicznych
Departament Kluczowych Podmiotéw
Departament Organizacji i Wdren

Departament Poboru Podatkéw

Departament Podatkéw Dochodowych
Departament Podatkow Sektorowych, Lokalnyclz &adatku od Gier
Departament Podatku Akcyzowego
Departament Podatku od Towaréw i Ustug
Departament Polityki Makroekonomicznej
Departament Polityki Wydatkowej

Departament Prawny

Departament Rachunko$obi Rewizji Finansowej
Departament Rozwoju Rynku Finansowego
Departament Systemu Podatkowego
Departament Wspierania Polityk Gospodarczych
Departament Wspotpracy dizynarodowej
Departament Zagdzania Strategicznego
Departament Zwalczania Przgszaci Ekonomicznej

Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wgrznego

Samodzielne Stanowisko do Spraw Azjatyckiego Bankuwvestycji

Infrastrukturalnych

BK;
DB;
DA;

DL;

SB;
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43) Samodzielne Stanowisko do Spraw Finansow - Giowrkon&mista GE;
Ministerstwa Finansow

44) Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyzacji Sl.

2.7 Wykaz symboli grup rodzajowych dokumentéw ksigowych

1. Kazdy zapis w ksigach rachunkowych ma przypisany symbol rodzaju daatu, kolejny numer
dowodu i numer pozycji nadawany automatycznie psystem Asseco Softlab ERP.

2. Przyjmuje si nastpujace symbole grup rodzajowych dokumentéwegsivych:

1) WBD - wycihg bankowy biggcy, dochody buzktowe, dowodem ksjjowym jest przelew;

2) WBW - wycihg bankowy bieacy, wydatki budetowe, dowodem ksjjowym jest przelew lub
zestawienie zbiorcze przelewow; zapisy dokonangaustawie niniejszych dokumentow na kontach
pozabilansowych majoznaczenie ZBW oraz;

3) WBT — wyciag bankowysrodkéw na rachunkérodkow Koncernow Tytoniowych, dowodem égowym
jest wycihg bankowy;

4) WBN - wychg bankowy wydatkow niewygasaych, dowodem kggowym jest przelew; zapisy
dokonane na podstawie niniejszych dokumentow ndakbnpozabilansowych mgjoznaczenie ZBN
oraz;

5) WBZ — wychg bankowysrodkéw ZFSS, dowodem ksgowym jest wycig;

6) WBS — wycag bankowy sum depozytowych, dowodemelgsivym jest wycig; zapisy dotycazce PFS,
dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw n#akbrpozabilansowych mgpznaczenie ZFS;

7)  WBUE - wychg bankowysrodkéw europejskich, dowodem kgowym jest wycig; zapisy dokonywane
na podstawie niniejszych dokumentéw na kontach lptaesowych maj oznaczenie ZBUE;

8) WBTU — wycikg bankowy rachunku pomocniczego - Projekt TwinnimggWsparcie dla PSF Ukrainy”
w obszarze zagadmieelnych, dowodem ksjjowym jest wycig bankowy;

9) DOB - dowody obce dotygee dziatalnéci budzetowej — faktury, rachunki, noty, wezwania do zapta
i inne dowody réwnowane fakturom, natomiast zapisy dokonane na podstainiejszych dokumentéw
na kontach pozabilansowych majznaczenie ZOB;

10) DON - dowody obce dotygze dziatalnéci budzetowejsrodkdédw niewygasapych — faktury, rachunki,
noty, wezwania do zaptaty i inne dowody réwname fakturom; zapisy dokonane na podstawie
niniejszych dokumentow na kontach pozabilansowyafa wznaczenie ZON,;

11) DOZ — dowody obce dotygze dziatalnéci ZFSS — faktury, rachunki, noty, wezwania do zaptaiyrie
dowody rownowane fakturom;

12) DOS - dowody obce dotyge sum depozytowych oragodki z PFS — faktury, rachunki, noty,
wezwania do zaptaty i inne dowody rownaa fakturom;

13) DOUE - dowody obce dotygz wydatkow zesrodkow europejskich — faktury, rachunki, noty,
wezwania do zaptaty i inne dowody réwnaa fakturom; zapisy dokonywane na podstawie ninyejs
dokumentéw na kontach pozabilansowychgmgnaczenie ZOUE;

14) DOTU — dowody obce dotygze rachunku pomochiczego - Projekt Twinningowy ,\Afgie dla PSF

Ukrainy” w obszarze zagadmi€elnych;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

DWB - dowody zewgirzne wtasne i wewgirzne dotyczce dziatalnéci budzetowej, lgdace podstaw
wystawienia przelewu lub polecenia wptaty/wyptattd@vki z kasy, dowodem kgjowym jest wniosek
o refundag} zakupu okularéw, zawiadomienie, pismo itp.; zaglskonywane na podstawie niniejszych
dokumentéw na kontach pozabilansowychgmgnaczenie ZWB;

DWUE - dowody wewtrzne dotyczce srodkow europejskich; dowodem kgowym jest pismo,
nota itp.;

DWS - dowody wewrzne — depozyty, dowodem kgbwym jest pismo i inne dokumenty
rownowane;

DWZ — dowody zewsirzne wiasne i wewrzne dotycace ZFSS, kxdace podstaw wystawienia
przelewu lub polecenia wplaty/wyptaty gotéwki z kasdlowodem ksigowym jest pismo i inne
dokumenty réwnowane;

DWZP - dowody wewgtrzne dotyczce ksegowania zagpstw procesowych i kosztéw procesowych;
DRM — dowody ruchu materiatowego, np. OT, RV, LS, LZ, PZ, WZ;

DKB - rozliczenie podiy stuzbowych krajowych finansowanych zZeodkdéw budetowych; zapisy
dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw néakbrpozabilansowych mgpznaczenie ZDK;
DKUE - rozliczenie podi§y stwzbowych krajowych z bugbtu srodkéw europejskich; zapisy
dokonywane na podstawie niniejszych dokumentéw aoatdch pozabilansowych majoznaczenie
ZDUE;

DZB - rozliczenia podegy stuzbowych zagranicznych finansowanych zedkow budetowych,
dowodem ksigowym jest formularz rozliczenigrodkéw finansowych pobranych na pogrgtuzbows
zagraniczp podr& zagranicza lub ,nota nr .... do zlec. nr....”;

FWB — faktury wystawiane przez MF, w tym za \aygm powierzchni zytkowej i miejsc parkingowych
— dziatalné¢ budzetowa;

LPB — listy ptac wynikace z uméw o prag dotyczce srodkow budetowych, dowodem ksgowym

jest ,Zestawienie list plac....”, natomiast zapidgkonane na podstawie niniejszych dokumentow na
kontach pozabilansowych mapznaczenie ZLB;

LWB - listy wyptat sporgdzane do umow zlecenia/o dzieto oraz innych umowiyfw stae, praktyki),
dotyczce srodkdéw budetowych oraz depozytowych; dowodem eggiwym jest ,Zestawienie
list ptac....”;

LPZ — listy ptac dotyege wyptat ze srodkow ZFSS, dowodem ksgowym jest ,Zestawienie zbiorcze
list dodatkowych nr ...”;

LPU - listy ptac dotyezxe rachunku pomocniczego - Projekt Twinningowy ,\Agie dla PSF Ukrainy”
w obszarze zagadmieelnych;

RKB — raport kasowy ztotowkowyrodkéw budetowych, dowodem ksgowym jest KP, KW, dla
ktorych data realizacji przez ka&ata raportu kasowego) jestglaperacji gospodarczej;

RKN - raport kasowy ztotowkow§rodkow budetowych niewygasagych, dowodem ksgowym jest
KP, KW, dla ktérych data realizacji przez kddata raportu kasowego) jestglaperacji gospodarczej;
RKD - raport kasowy dewizowiyodkéw budetowych, dowodem ksgowym jest KP, KW, dla ktérych

data realizacji przez kagdata raportu kasowego) jest glaperacji gospodarczeyj;
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32)

33)

34)

35)

36)
37)
38)
39)

40)

41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)

48)

49)

50)
51)

52)
53)
54)
55)

56)

57)

RKUE - raport kasowy UE, dowodem dgawym jest KP, KW, dla ktérych data realizacji praeas
(data raportu kasowego) jest glaperacji gospodarczej;

RKZ — raport kasowyrodkéw ZFSS, dowodem ksgowym jest KP, KW, dla ktorych data realizacji
przez kag (data raportu kasowego) jestglaperacji gospodarczej;

RKS - raport kasow§rodkéw sum depozytowych, dowodemggawym jest KP, KW, dla ktérych data
realizacji przez kas(data raportu kasowego) jestglaperacji gospodarczej;

PKB — dowody wewgtrzne PK — polecenie kgjowania dotycgce dziatalnéci budzetowej; zapisy
dokonane na podstawie niniejszych dokumentéw nsakbrpozabilansowych mgpznaczenie ZPK;
PKZ — dowody wewirzne PK — polecenie kgjowania dotycgce dziatalnéci ZFSS;

PKP — dowody wewttrzne PK — polecenie kgjowania dotycgce dziatalnéci sum depozytowych;
PKUE — dowody wewgtrzne dotyczce srodkéw europejskich;

PPUE - potwierdzenia przelewu dogasrodkdéw europejskich; dowodem kgbwym jest Informacja
o platngciach z BGK; zapisy dokonane na podstawie ninigjszydokumentéw na kontach
pozabilansowych majoznaczenie ZPUE;

PKW — dowody wewgtrzne PK — polecenie kgjowania dotycgce dziatalnéci rachunkowsrodkow
funduszy pomocowych;

PWN — dowody dotyeze planu finansowego wydatkow niewygasgih;

PWB — dowody wewtrzne wtasne dotygze kségowania planu finansowego wydatkéw tieych;

PDB — dowody wewgtrzne wiasne dotygze ksegowania planu finansowego dochodow betdwych;
PPF — dowody wewtrzne wiasne dotygze polecenia ksgowania planu finansowego;

PUE — ksigowanie zrealizowanych ptatée z budzetusrodkdw europejskich na rachunek beneficjenta;
PWE — dowody wewitrzne wiasne dotyaze ksegowania planu wydatkdérodkow europejskich;
PWUB — dowody wewgtrzne wiasne dotygee ksegowania planu finansowego wg ustawy beiwej
— budretu pastwa;

PWUE - dowody wewtrzne wiasne dotygze kségowania planu finansowego wg ustawy beibwej
— budretusrodkdéw europejskich;

ZAB - zaangsowanie srodkéw budetowych i europejskich efych w planie finansowym — wnioski,
umowy i inne pisma stanowde dowody ksigowe;

ZBW — wykonanie zaangawania i planu wydatkdéw bigcych — wycig bankowy rachunku bigcego;
ZBN — wykonanie zaangawania i planu wydatkow niewygagaych — wycag bankowy rachunku
bankowegarodkdéw niewygasagych;

ZFS — wykonanie zaangavania i plansrodkéw PFS — wyaig bankowy rachunku sum depozytowych;
ZFBIE — zapewnienie finansowania z beidl pastwa i budetusrodkéw europejskich;

ZKP — zmiany kwalifikowalnii wydatkéw lat ubiegtych;

ZOB — zaangmwanie — dowody obce dotygz dziatalnéci budetowej — faktury, rachunki, noty
wezwania do zaptaty i inne dowody rownaa fakturom;

ZON - zaangawanie — dowody obce dotygz dziatalnéci budzetowej srodkdéw niewygasapych —
faktury, rachunki, noty, wezwania do zapfaty i ird@vody réwnowane fakturom;

ZWB - zaangawanie — dowody zewitrzne, wewgtrzne dotyczce dziatalnéci budzetowey;
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58) ZPK - polecenie ksjowania dotyczce zaangswania dziatalnéci budzetowey;

59) ZBUE — wykonanie zaangavaniasrodkow europejskich — wyag bankowy;

60) ZPUE — wykonanie zaangavaniasrodkoéw europejskich wedtug zlectetatnaci;

61) ZOUE — zaangawanie, dowody obce dotygzesrodkow europejskich;

62) ZLB - zaangsowanie listy ptac wynikajce z umoéw o prag dotycace srodkow budetowych, zapisy
ksiegowe dokonywanegma podstawie ,Zestawienie zbiorcze list ptac ...”;

63) ZOTU — zaangawanie dowodow obcych dotygzych rachunku pomocniczego Projekt Twinningowy
~Wsparcie dla PSF Ukrainy” w obszarze zagadrielnych;

64) ZUE - ksggowanie zlece ptatnaci zesrodkéw europejskich;

65) BLW - dowody wewstrzne wiasne dotygze ksegowania blokady wydatkow;

66) ZAKP — ewidencja dowodéw zakupu, prowadzonapoazeby przekazywania, za pomogrodkéw
komunikacji elektronicznej informaciji, o ktérej mawv art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug, tj. JPK_VAT — ewidenzakupu VAT.

Dopuszcza si drukowanie dekretacji na dokumencie ,Dekretacjavaliu kségowego”, ktdry jest dakzony

do dowodu ksigowego i podpisany przez osofanoszca dekret.

Kazda grupa dokumentow jest przechowywana welogym segregatorze i podlega numeracji miEsiej

(w kazdym miesiacu rozpoczyna sinumeragy dowoddw ksigowych od numeru 1 tamane przez kolejny

miesgc i rok), ktora jest zgodna z numerag&omputerowy w ksiegach rachunkowych. Numer na dowodzie

lamany jest przez miesi, rok, w ktérym ten dowodd zostatety w ksiegach rachunkowych, np. WBW

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

Symbole grup rodzajowych dokumentowgggiwych mana uaktualni&i rozszerza& w miar potrzeb.

II. Czesé 79 Obstuga diugu Skarbu Pastwa
1. Konta analityczne w kgygach rachunkowych prowadzonych przez BGK zbudovgaize
1) 19 znakdéw podzielonych na 4 grupy dla kont ayatnych prowadzonych do konta syntetycznego 130 —
XXXXX-YYYY-XXX-ZZZZ gdzie:
XXXXX  konto syntetyczne
YYYY symbol waluty
XXX konto analityczne
2777 paragraf;
2) 14 znakéw podzielonych na 3 grupy dla kont #@yetnych prowadzonych do pozostatych kont
syntetycznych — XXXXX-YYYY-XXX gdzie:
XXXXX  konto syntetyczne
YYYY symbol waluty
XXX konto analityczne.
2. Konta analityczne w ksgach rachunkowych prowadzonych przez NBP zbudoware
1) co najmniej 16 znakoéw podzielonych na 4 grupg #@bnt syntetycznych nieafych klasyfikacy
budzetong — XXX XXXXX XX XXX gdzie:
XXX konto syntetyczne
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XXXXX  konto analityczne (od 2 — standardowo do akdéw — w zalenosci od potrzeb)

XX czgs¢ budzetowa

XXX symbol waluty;

2) co najmniej 21 znakow podzielonych na 5 grup kilat syntetycznych: 130, 201, 202, 221 — XXX
XXXXX XX XXX XXXX gdzie:

XXX konto syntetyczne

XXXXX  konto analityczne (od 2 — standardowo do Bdw — w zalenosci od potrzeb)

XX czes¢ budzetowa

XXX symbol waluty

XXXX paragraf.

lll. Cz ¢$¢ 82 Subwencije ogdlne dla jednostek sameydu terytorialnego
Konto analityczne me by zbudowane z dowolnej #oi znakdw i jest podzielone na dowsglilos¢ grup.
W strukturze kont analitycznych wygllja nizej wymienione grupy konta, ktore mpdyé rozszerzane
w zaleznaosci od potrzeb.
1. Grupy konta analitycznego (tworzenie analitykikibnta syntetycznego)
XXX -XXK-XX-XXK-XXXKXK-XXKK-XX-XX-XX-XX

XXX konto syntetyczne

XX koncowka nr rachunku bankowego (np. rachunek bankav84ri010 1010 0071 7113 9137 1009
jest w planie kont oznaczony jako 09)

XX numer czsci budzetowej

XXX dziat

XXXXX  rozdziat

XXXX paragraf

XX rezerwa lub rata gZci oswiatowej subwencji ogdélnej — wygiuje na kontach dotygeych
wydatkow, np. 130, 240, 811, 998 i 999 lub w celyodrebnienia innych optat, np. kosztéw
upomnienia, na kontach dotycxch dochodoéw buatowych np. 130, 210 221

XX kod jednostki samogtiu terytorialnego — wojewddztwo
XX kod jednostki samogziu terytorialnego — powiat
XX kod jednostki samogtiu terytorialnego — gmina

IV. Czesé 84 Srodki wiasne Unii Europejskiej
1.Konto analityczne zbudowane jest z 16 znakéwzigbohych na 5 grup. Wyiek stanowi konto
syntetyczne 225, gdzie konto analityczne jest ztmas@ z 18 znakow podzielonych na 6 grup (dodatkowa
grupa stay identyfikacji podmiotow przekazafych informacje o wysokai skladki do budetu Unii
Europejskiej, tj. Komisja Europejska lub komorkayamizacyjna MF wigciwa do opracowania sprawozda
z rachunku ,A” i rachunku odbnegosrodkow wiasnych MF.

2. W przypadku konta 800 stosuje struktug wedtug pozycji ,Zestawienia zmian funduszu jedkijst



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw — 38 — Poz. 40

3. Dodatkowo kade konto analityczne oznaczone jest numerem (XX).Xtj. dziatania, w ramach
ktérego w budecie zadaniowym realizowane wydatki wykonane w zakresie gzi 84, tj. ptatné¢ sktadki
cztonkowskiej do buzktu Unii Europejskiej.

4. Grupy konta analitycznego (tworzenie anality&ikibnta syntetycznego)

XXX-X-XXX-XXXKXK-XX-XXXX(X.X.X.X)

XXX konto syntetyczne

X wydatki budzetowe

XXX dziat

XXXXX  rozdziat

XX tylko w przypadku konta syntetycznego 225

01 — Rozrachunki z Komisji Europejskiej;

02 — Rozrachunki z komdgkorganizacyjp MF wiasciwa do opracowania sprawozada rachunku ,A”
i rachunku odsbnegosrodkéw wiasnych

XXXX paragraf

(X.X.X.X) klasyfikacja budetu zadaniowego
5.W celu wiaciwej ewidencji operacji gospodarczych zwanych z realizagj ptatngci skiadki

cztonkowskiej do bugktu Unii Europejskiej, pta i kolejne grupy konta analitycznego madeg& zmianie.
E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSI EGI GLOWNEJ
ZESPOL ,0”" AKTYWA TRWALE

Na kontach zespotu ,0” — Aktywa trwale” ewidencjgmuse w szczegolnéci rzeczowe aktywa trwate,
wartcsci niematerialne i prawne, diugoterminowe aktywaafisowe, umorzenigodkow aktywow trwatych

I wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 011
, Srodki trwate”

Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgiiszeh i zmniejszé wartaci pocatkowej srodkdw trwatych
zwigzanych z wykonywan dziatalngcia MF, ktére § umarzane stopniowo oraz gruntéw, ktérych wsgrto
nabycia lub koszt wytworzenia we wlasnym zakresieekraczaj 10 000 zi. Do konta prowadzona jest

ewidencja z podziatem na konta analityczne.

Na stronie Wn konta 011 ujmujessiv szczegolnéri przychody z tytutu:

1) zakupu lub zakiczonych inwestycji nowycKrodkéw trwatych, ktérych koszty ewidencjonuje sia
koncie 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

2) zwiekszenia wartéci pocatkowej posiadanegérodka trwatego o koszty ulepsze

3) otrzymanych nieodptatnie od dysponentazszggo stopnia lub od innych jednostek nowych lub
uzywanychsrodkow trwatych,

4)  ujawnionych nadwiek srodkow trwatych w aywaniu,

5) otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenigyclosrodkow trwatych,
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6) zwickszenia wartéci pocatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny na stawie

odrebnych przepisow.

Na stronie Ma konta 011 ujmujeesi szczegolngci rozchody z tytutu:

1) likwidacji srodkow trwatych (z powodu zniszczenia lub zyda), sprzeday lub nieodptatnego
przekazania,

2)  ujawnionych niedoboréérodkéw trwatych,

3) zmniejszenia warkoi pocztkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek ¢gdawej aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stammdkdéw trwatych w wartéci pocztkowej
ewentualnie skorygowanej w wyniku zadzonej aktualizacji wyceny lub o wasto dokonanego ich

ulepszenia.
Konto 013
,Pozostatesrodki trwate”

Konto 013 shidy do ewidencji stanu oraz zykiszeér i zmniejszé& pozostatychsrodkow trwatych
0 wartaci pocatkowej przekraczapej 1 000 zt i nieprzekraczaiej 10 000 zi, oraz mebli i dywandéw — bez
wzgledu na warté¢ pocatkows, finansowanych zérodkow na wydatki bigace, a take pozostatycrodkow
trwatych (w tym: mebli i dywandéw) — stanayglych pierwsze wyposganie obiektéw budowlanych,
finansowanych zerodkéw inwestycyjnych — o wardoi pocatkowej nieprzekraczagej 10 000 zi, ktore

podlegag umorzeniu jednorazowo w 100 % w migsi przygcia do ewidencji.

Na stronie Wn konta 013 ujmujees szczegolngci przychody z tytutu:

1) zakupu lub zakeczonych inwestycji pozostatygnodkow trwatych (stanowtych pierwsze wyposanie
obiektéw budowlanych),

2) otrzymanych nieodpfatnie od dysponentaswggo stopnia lub innych jednostek nowych lapnanych
pozostatychrodkow trwatych,

3) ujawnionych nadwiek pozostatycirodkéw trwatych w aywaniu,

4)  otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzerdagtetychérodkdw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmujeesi szczegdlngéci rozchody z tytutu:
1) likwidacji pozostatych srodkow trwatych (z powodu zniszczenia lub zycia), sprzeday Ilub
nieodptatnego przekazania,

2) ujawnionych niedoboréw pozostaty@odkow trwatych.

Konto 013 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatycukéw trwatych w wartéci

pocatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zatzonej aktualizacji wyceny.
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Konto 014

~Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stay do ewidencji stanu oraz zgWiszeh i zmniejszé wartcci pocatkowej zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmujeesv szczegolngci przychody z tytutu:
1)  zakupu zbioréw bibliotecznych,
2) nieodptatnie otrzymanych zbioréw bibliotecznych,

3) ujawnionych nadwiek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 014 ujmujeesiv szczegdlngci rozchdd zbiordw bibliotecznych z tytutu:
1) likwidacji zwzytych lub nieprzydatnych zbiorow,
2) nieodptatnego przekazania,

3) ujawnionych niedoboréw i szkdd.

Konto 014 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotechnye wartGci

pocatkowej znajdujcych se w MF.
Konto 016
.Dobra kultury”
Konto 016 stay do ewidencji stanu oraz zykiszeh i zmniejszé wartcsci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmujeesv szczegolngci przychody z tytutu:
1) zakupu lub nieodptatnego otrzymania débr kultury

2) ujawnionych nadwiek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 016 ujmujecsv szczegolngri:
1) rozchody dobr kultury na skutek likwidacji, spdzazy lub nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory i szkody.
Konto 016 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza wastaddbr kultury znajdujcych se w MF.
Konto 020
~Warto §ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zykiszer i zmniejszé wartagsci pocztkowej praw
majgtkowych (m. in. licencji, autorskich praw mtjowych, w tym do programow/systemow komputerowych)

0 wartaci pocatkowej — przekraczagej 10 000 zt.

Na stronie Wn konta 020 ujmujessiv szczegolnéci przychody z tytutu:

1) zakupu wartéci niematerialnych i prawnych lub z zalazonych inwestyciji,

2) otrzymanych nieodptatnie od dysponentazszggo stopnia lub od innych jednostek wanito
niematerialnych i prawnych,

3) otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenitoyea niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Ma konta 020 ujmujezsiv szczegolngei rozchody z tytutu:

1) likwidacji lub nieodptatnego przekazania wadmiematerialnych i prawnych,

2) wyganiecia prawa gywania wartéci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 maée wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stan wacioniematerialnych i prawnych

w wartdci pocatkowej.
Konto 021
»P0ozostale wartaci niematerialne i prawne”

Konto 021 stay do ewidencji stanu oraz zykiszer i zmniejszé& praw magtkowych (m. in. licencij,
autorskich praw majkowych, w tym do programow/systemow komputerowychwartgci pocztkowej
przekraczajcej 1 000 zt i nieprzekraczgjej 10 000 zi, ktére podlegaiimorzeniu jednorazowo w 100 % ich

wartasci w miesicu przygcia do ewidenciji.

Na stronie Wn konta 021 ujmujessiv szczegolnéri przychody z tytutu:
1) zakupu pozostatych wakm i prawnych,
2) nieodptatnie otrzymanych pozostatych waeimiematerialnych i prawnych,

3) otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzerdagtatych wartéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 021 ujmujeesi szczegolngci rozchody z tytutu:
1) sprzeday likwidacji lub nieodptatnego przekazania pozogthtwartgci niematerialnych i prawnych,

2) wygdaniecia prawa aywania pozostatych warfoi niematerialnych i prawnych.

Konto 021 maée wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych weirtoiematerialnych

I prawnych w wartéci pocatkowe;j.
Konto 030
.Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stay do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowyeh szczegdlngi akcji i innych

diugoterminowych aktywow finansowych, o terminiekupu dhezszym ni rok.

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

dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 pmwirapewrd ustalenie wartici poszczegolnych

sktadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wegltytutow.
Konto 030 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waséaltugoterminowych aktywdw finansowych.
Konto 071
»-umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartaci srodkow trwalych oraz wartsi niematerialnych

i prawnych, umarzanych stopniowo wedtug metodyolivej, z tytutu naliczonych odpis6w umorzeniowych.
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Na stronie Wn konta 071 ujmuje¢siv szczegolnéci wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych z tytutu ich:
1) sprzeday,
2) likwidaciji,
3) nieodptatnego przekazania,
4)  rozchodowania ujawnionych niedoboréw,
5) zmniejszenia umorzenia w wyniku aktualizacji esg srodkéw trwalych na .podstawie @thnych

przepisow.

Na stronie Ma konta 071 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) naliczone za okres umorzesiedkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

2) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatrodkéw trwatych oraz wartgoi niematerialnych
i prawnych,

3) zwiekszenia umorzenia w zgdku z podwyszeniem wartei pocztkowej srodkow trwatych w wyniku

aktualizacji wyceny na podstawie ebdnych przepiséw.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartododkow trwatych oraz

wartasci niematerialnych i prawnych, umarzanych stopnievenltug metody liniowej.
Konto 072

,Uumorzenie pozostatychsrodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stay do ewidencji zmniejszZewartdci pozostatychirodkow trwatych, pozostatych was
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotepzn umarzanych jednorazowo w 100% ich wéaio

pocztkowej, w miesicu przygcia do ewidencji.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje¢siv szczegolnéci wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia

pozostatychérodkow trwatych, pozostatych wasm niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliceaych

Z tytuhu ich:
1) sprzeday,
2) likwidaciji,

3) nieodptatnego przekazania.

Na stronie Ma konta 072 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) naliczone jednorazowo umorzenie pozostarclakow trwatych, pozostatych wagm niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, w 100% wartasci pocatkowej,

2) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatpezostatych srodkéw trwatych, pozostatych

wartasci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblicgaych.

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartpozostatychsrodkow
trwatych, pozostatych warfoi niematerialnych i prawnych oraz zbiorow biblickaych umarzanych

jednorazowo w 100% ich wa&a pocztkowej w miesicu przygcia do ewidencji.
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Konto 073
,0dpisy aktualizuj ace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizigych z tytutu trwatej utraty warfei dtugoterminowych
aktywow finansowych. Odpisow z tytutu trwatej ugravartasci dokonuje si nie pé&niej niz na koniec okresu

sprawozdawczego

Konto 073 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza waitocodpisow aktualizajcych dtugoterminowe

aktywa finansowe.
Konto 080
, Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stay do ewidencji kosztéwsrodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kadszt
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine — nowe skitadniki matkowe lub dokonane

ulepszenia dotychczagywanychsrodkow trwatych.

Konto 080 shay rowniez do ewidencji zakupéw dokonywanych w ramach cemégd zaopatrzenia na
potrzeby podlegtych Ministrowi Finansow jednostakalkze zada inwestycyjnych finansowanych centralnie.
Nakfady inwestycyjne poniesione z et MF kstgowane na koncie 08@ sozliczane na uzyskane efekty
inwestycyjne — przekazywane dowodami PT do jedikos&sortowych, a naginie & wyksiegowywane
w korespondencji z kontem 800, z pomoiem ksegowar na koncie 011. Wyksgowanie nasgpuje po
zakaczeniu realizacji inwestycji lub jej etapu. Dopuszcseé réwniez stosowanie dowodéw OT oraz

potwierdzonych jednostkowych protokotéw odbioru.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje:sv szczegolngci:

1) poniesione koszty budowy i ulepgzeodkow trwatych w ramach prowadzonych inwestyciji,

2) poniesione koszty przekazanych do mamtéecz nieoddanych dazywania maszyn, ugrlzer, srodkéw
transportu lub innych przedmiotow nabytych od kahéntow,

3) poniesione koszty zakugtodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych,

4) nieodptatnie otrzymangodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmujezsiv szczegoIngci:
1) przekazane dozywaniasrodki trwate po zakaczeniu ich budowy, lub dokonane ulepszenia dotyaicz
uzywanychsrodkow trwatych,
2) odpisanie kosztodrodkow trwatych w budowie lub ulepszbez zamierzonego efektu gospodarczego,
3) nieodptatne przekazanieodkéw trwatych w budowie,
4) nieodptatne przekazanigrodkéw trwalych, wartéci niematerialnych i prawnych zakupionych ze

srodkéw inwestycyjnych.

Na koncie 080 ujmuje sirowniez koszty zakupu gotowyckrodkow trwatych, koszty zakupu waéto

niematerialnych i prawnych oraz ich rozliczenie.
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Konto 080 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza waitokosztowsrodkow trwatych w budowie

I ulepszé oraz wartéci niematerialnych i prawnych.
ZESPOL 1 ,SRODKI PIENI EZNE | RACHUNKI BANKOWE”

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje siktywa finansowe, a w szczeg&np srodki piengzne na
rachunkach bankowychirodki pientzne w drodze midzy r&nymi rachunkami bankowymi, inne aktywa
pienizne w postaci krotkoterminowych czekéw, weksli obgytokat terminowych, naimych odsetek od
aktywow pienéznych. Srodki pienkzne wycenia si wedtug wartéci nominalnej. Ewidencja ksjowa operaciji
na rachunkach bankowych powinnacébprowadzona na podstawie wygdw i innych dokumentow

bankowych.
Konta 101
SKasa”

Konto 101 stay do ewidencji krajowych i zagranicznycirodkow piengznych znajdujcych sé

w kasie MF.

Na stronie Wn konta 101 ujmujes siptywy gotowki oraz nadwaki kasowe, a na stronie Ma konta 101 —

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ujmujezsv szczegolngci:
1) podgcie gotowki z banku,
2) wpfaty z tytutu nalgnosci ujetych na kontach rozrachunkowych,
3) nadwyki srodkdw pien¢znych w kasie,
4)  wplaty z tytutu daréw pieginych,
5) wptaty na ZKS i PKZP.

Na stronie Ma konta 101 ujmujeesv szczegolngri:
1) wypfaty wynagrodag
2) wyplaty zaliczek na delegacje ghowe,
3) wyplaty z tytutu pokrycia zobowikan ujetych na kontach rozrachunkowych,
4)  wyptaty z ZISS i PKZP,
5) wptaty gotéwki do banku,

6) niedobory kasowe.

Konto 101 mae wykazywa w trakcie roku saldo Wn, ktére oznacza stan goidwkkasie MF.

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

Konto 130 shiay do ewidencji stanudrodkow piengznych oraz obrotdw na rachunkach bankowych
wyodrebnionych cgsci budzetowych MF z tytutu wydatkéw i dochodow bitedowych obgtych planem

finansowym przy zastosowaniu podziatki klasyfikdmjidzetowej.
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Na stronie Wn konta 130 ujmujezsv szczegolngci:

1)  wplywy srodkéw budetowych otrzymanych od dysponentazegego stopnia lub z baetu pastwa,
przeznaczonych na realizagyydatkéw budetowych,

2)  zwroty niewykorzystanyckrodkow z rachunkéw pomocniczych prowadzonych dbuakéw wydatkow
i dochodoéw,

3) zwroty dotyczce wydatkow bugketowych bieacego roku,

4)  wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw lietbwych.

Na stronie Ma konta 130 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) zrealizowane wydatki budtowe,

2) zwroty niewykorzystanycBrodkéw budetowych otrzymanych od dysponentazagego stopnia lub
Z budketu paistwa na wydatki,

3) przekazaniérodkéw piengznych dla dysponentéw rgzego stopnia,

4) przekazaniérodkéw budetowych na rachunki pomocnicze,

5) przekazaniérodkéw budetowych z tytutu zrealizowanych dochodow betbwych.

Na koncie 130 obowkuje zachowanie zasady czy&tioobrotow, co oznaczae do bédnych zapiséw,
zwrotow nadptat, korekt niewdeiwych wydatkow i dochodéw wprowadzag sdodatkowo ujemny zapis

techniczny.

Konto 130 maée w chgu roku wykazywé saldo Wn, ktére oznacza starodkéw na rachunkach

bankowych MF. Na koniec roku konto nie wykazujelaal
Konto 133
»-Rachunek lokat funduszu celowego — Funduszu Repryatyzacji”

Konto 133 stay do ewidencji stanurodkow piengznych Funduszu Reprywatyzacji przekazanych

w depozyt lub zagdzanie terminowe.

Na stronie Wn konta 133 ujmujeg¢sprzekazanie wolnyclkirodkow w depozyt lub zagdzanie, a na

stronie Ma konta 133 ujmujeestwrot$rodkéw przekazanych w depozyt lub zatzanie.

Konto 133 mae wykazywé saldo Wn wyraajgce stansrodkéw pienéznych przekazanych w depozyt

lub zaradzanie terminowe.
Konto 135
»Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sty do ewidencji stanérodkéw pienéznych Zaktadowego Fundusfwiadczeé Socjalnych
(ZFSS).

Na stronie Wn konta 135 ujmujegsivptyw érodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma kot 1

wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.
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Na stronie Wn konta 135 ujmujezsv szczegolngci:

1)  wptaty rownowartéci odpisow na ZKS,
2)  wpfaty gotowki z kasy,
3) odsetki odrodkow funduszu znajdagych sé na rachunku bankowym,

4)  zwroty payczek wraz z nalsaymi odsetkami.

Na stronie Ma konta 135 ujmujecsv szczegolngri:
1) podgcie gotéwki do kasy na wyptaty,
2)  sptaty zobowizan z tytutuswiadczer przyznawanych z Z5S.

Konto 136
.Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stay do ewidencjisrodkéw piengznych pastwowego funduszu celowego znajhyjch sé

na rachunku bankowym funduszu - Funduszu Reprywatyz

Na stronie Wn konta 136 ujmujegsivptyw érodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma ko3& 1

wyptaty srodkoéw z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 136 ujmujeesiv szczegolnéci:
1) odsetki odrodkéw funduszu znajdagych s¢ na rachunku bankowym,
2)  zwrotysrodkéw przekazanych w depozyt lub zgizanie,

3) zwroty payczek wraz z nalsymi odsetkami,
4)  inne wplywy.

Na stronie Ma konta 136 ujmujecsv szczegolngri:
1) przekazaniérodkow w depozyt lub zagdzanie,
2) wypfaty odszkodowawraz z odsetkami,
3) przelewy udzielonych pgczek.

Konto 136 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stémodkéw piengznych na rachunku higcym
Funduszu Reprywatyzacji.

Konto 137
»Rachunek srodkéw pochodzcych zezrédet zagranicznych niepodlegajcych zwrotowi”

Konto 137 shay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na rachunkacirodkow

pochodzcych zezrddet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi innych ri srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 137 ujmujeesiv szczegolnéci:
1)  wplywysrodkéw z Komisji Europejskiej,
2)  wplyw srodkow Inicjatywy Krakowskiej PSI,
3)  wplyw srodkéw pochodgcych zezrodet zagranicznych,

4)  oprocentowaniérodkow na rachunku bankowym.
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Na stronie Ma konta 137 ujmujecsv szczegolngri:
1) przekazaniérodkow z Komisji Europejskiej na dochody lietbwe,
2)  wydatkowanigrodkow Inicjatywy Krakowskiej PSlI,
3) przelewy dotyczce zaptaty zobowean z tyt. dostaw i ustug,

4) przekazanie oprocentowadi@dkow na rachunku bankowym na dochodyAatowe.
Konto 137 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow na rachunku.
Konto 138
»-Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 shiay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na rachunkach bankowych
prowadzonych w BGK, zwkanych z realizagj programéw i projektéw finansowanych zZ&odkow

europejskich.

Na stronie Wn konta 138 ujmujesiv szczegolnéci:
1)  wplywsrodkow z rachunku Ministra Finanséw na wynagrodageni
2)  wptyw srodkow z rachunku Ministra Finansow na sktadki Zakt UbezpieczeSpotecznych (ZUS),
3)  wplyw srodkdw z rachunku Ministra Finanséw na zalicrla podatek dochodowy od o0s6b fizycznych,

4)  oprocentowaniérodkow na rachunku bankowym.

Na stronie Ma konta 138 ujmujecsv szczegolngri:
1) wyptaty wynagrodzi sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od diggcznych,
2)  zwroty na rachunek Ministra Finansow niewykotapychsrodkow,

3) przekazanie oprocentowadi@dkow na rachunku bankowym na dochodyAatowe.
Konto 138 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow na rachunku.
Konto 139
,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sty do ewidencji operacji dotygzych srodkdw piengznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych mrachunki bieggce w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkadtjamego

przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi esiw szczegolnéri ewidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach

bankowych:

1) odsetek odrodkow przygtych przez Ministra Finansow w zadzanie lub depozyt,

2) odsetek od przgjych na rachunek Ministra Finanséw depozytgdosvych,

3) odsetek odrodkéw z rachunkéw specjalnych utworzonych dlaypaek z Medzynarodowego Banku
Odbudowy i Rozwoju,

4)  sum depozytowych,

5) s$rodkéw PFS, DOKE i PLD,

6) wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku betbwego.
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Zapisy na koncie 13%slokonywane na podstawie dowodow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmujezsv szczegolngci:

1)  wplywy wydzielonychérodkoéw piengznych z rachunkéw bigcych oraz sum depozytowych, wydatkow,
ktore nie wygasty z uptywem roku bietowego, PFS, DOKE i PLD, np.: kaucje, wadia, sumay
zlecenie oraz sumy stan@ee przedmiot sporu otrzymane w zwku z posgpowaniem sdowym

i prokuratorskim, niepobrane wynagrodzenia.

Na stronie Ma konta 139 ujmujezsiv szczegolngci:

1) wyptatysrodkéw piengznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowyeiz sum depozytowych,
wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem roku liatbwego, PFS, DOKE i PLD,

2) wypfatysrodkéw na rachunek bigcy jednostki (subkonto dochodéw),

3) zwroty niewykorzystanycfrodkéw na rachunki bigce.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 pwmwizapewrd ustalenie stanusrodkow

pienieznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego.
Na koncie 139 mma stosowadodatkowo ujemny zapis techniczny dla zachowaznyatcici obrotow.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkéw na rachunkach bankowych.
Konto 140
~Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shay do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansovnycw szczegolnai papierow

wartasciowych o terminie wykupu krotszymzjeden rok.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje;siwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkahowych

aktywow finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 140 pevirmaliwi ¢ ustalenie warti poszczegoélnych

sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowychadbgy tytutow.

Konto 140 mee wykazywg saldo Wn, ktore oznacza wadto krotkoterminowych aktywow

finansowych.
Konto 141
, Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stay do ewidencjirodkow pienéznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje esizwiekszenia (pobraniesrodkdw pienéznych czekiem,
odprowadzeniérodkow z kasy do banku), a na stronie Ma kontaZifiejszenia (wptaty pobranyéhodkéw

z banku do kasy).

Ewidencja szczego6towa do konta 141 ulivsia ustalenie sum piegtnych w drodze midzy kag

i bankiem oraz mgidzy rachunkami bankowymi w zdych bankach.
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Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza staodkow piengznych w drodze.

ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 sha do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachumkoraz roszcze Konta
zespotu 2 slp takze do ewidencji rozlicze z tytutlu transakcji na instrumentach pochodnydrgliczea
z tytutlu ptatnéci polskiej sktadki do bugbtu Unii Europejskiej, rozlicze srodkdéw budetowych,
wynagrodzé, rozliczex niedoboréw, szkdéd i nadvmgk oraz wszelkich innych rozlicae zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidersgazegotowa prowadzona do kont zespotu 2 Alimia
wyodrebnienie poszczegoblnych grup rozrachunkdw (w tynudzetem Unii Europejskiej), rozliche roszczé
spornych, ustalenie przebiegu ich rozlitzeraz stanu nammosci i zobowhzan z podziatem wedtug
kontrahentdw. Rozrachunki i roszczenia ujmuje ®i ksiegach rachunkowych na ddieich powstania
w wartaci nominalnej. Nie pgniej niz na koniec kwartatu oraz na dzibilansowy nalenosci wykazuje s

w kwocie wymaganej zaplaty.
Konto 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shay do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robastug wobec dostawcdw oraz sptaty
zobowizan, w tym do ewidencji zobowzan z tytutu kosztéw obstugi dtugu SkarburBawa, ktérych termin
ptatnaci przypada na dany rok bietowy oraz rozrachunkow z tytutu natesci od odbiorcéw. Ewidencja
szczegoOtowa do konta 201 zapewniaztiweos¢ ustalenia zobowran i naleznosci wedtug poszczegolnych

kontrahentoéw lub wedtug poszczegdlnych tytutowzdich.
Ewidencja szczegotowa do konta 201zebdy¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji batbwej.

Na stronie Wn konta 201 ujmujezsv szczegolngci:
1) zaptat zobowhzan,

2) nalenosci od dostawcow i odbiorcow.

Na stronie Ma konta 201 ujmujeesv szczegolngri:
1) zobowjzania,
2) naliczone rénice kursowe,
3) zaptat naleznosci,
4) naliczone nie piiej niz na ostatni dzie kazdego miesjca oraz na dziezaplaty, zobowjzania Skarbu

Paistwa ptatne w danym roku bestowym.
Konto 201 mae posiadadwa salda. Saldo Wn oznacza staniradéci, a saldo Ma stan zoboyxin.
Konto 202
»Z0bowi gzania z tytutu wydatkéw budzetowych — diugoterminowe”

Konto 202 stay do ewidencji zobowizan z tytutu kosztéw obstugi dlugu Skarbu Btwa, ktérych
termin zaptaty, ustalony w decyzji o ich powstamitzypada na lata nagne po roku, w ktérym dokonywane

s3 ksiegowania.
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Na stronie Ma konta 202 ujmuje ¢sinaliczone zobowgrzania z tytutu wydatkéw bugtowych

przypadajce do zaptaty w latach ngphych oraz dyskonto od wyemitowanych obligacji bkavych.

Na stronie Wn konta 202 ujmuje¢sprzeks¢ggowania, na dzie 1 stycznia danego roku, kwoty

zobowhpzan przypadajcych do sptaty w danym roku bietowym, w korespondencji z kontem 201.

Ewidencf szczeg6tow prowadzi st wedtug podziatek klasyfikacji budtowej oraz poszczegoélnych

tytutow dhuznych.

Konto 202 mae posiadé saldo Ma, ktore okéa wysokdé zobowhzanr do realizacji przez bust

panstwa w latach nagbnych.
Konto 204
»Z0bowi gzania wymagalne”

Konto 204 mae shry¢ do ewidencji zobowgizan wymagalnych, tj. zobowkan, ktérych termin patni
minat. Ewidencja na koncie prowadzona jest wedlug posgélnych dostawcow i odbiorcéw, wedtug

poszczegOllnych tytutéw dimych oraz podzialek klasyfikacji baetowej wydatkow.

Zakskgowane na koncie 201 lub 240 zobgxenia, w przypadku gdy uptynie ich termin plairia starny
sie zobowhzaniami wymagalnymi przekgjowuje s¢ na konto 204. Przekgjowania dokonuje siw terminie

umazliwiajgcym sporadzenie miegicznego sprawozdania RB-28 z wykonania planu wydatikddzetowych.
Konto 204 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza stan zobgwrah wymagalnych.
Konto 210
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - wymagalne”

Konto 210 mae stwyé¢ do ewidencji nalenosci, ktorych termin zaptaty migh Ewidencja na koncie
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji betdwej dochoddéw bugtowych oraz wedtug
poszczegoblnych tytutdbw nateoici i podmiotow diinych. Zaksigowane na koncie 221 natexsci,
w przypadku gdy uptynie ich termin ptatuo i stary sie naleznosciami wymagalnymi przeksgowuje s¢ na
konto 210. Przeksgowania dokonuje i w terminie umaliwiajacym sporzdzenie miegicznego
sprawozdania Rb-27 z wykonania planu dochodow dtiadvych. Na stronie Wn konta 210 ujmuje shwniez

naliczone odsetki.

Konto 210 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wymagalnychamakei z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto 221
.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stay do ewidencji nalenosci z tytutu dochodéw bugtowych.

Ewidencja nalenosci w ksiegach rachunkowych prowadzona jest wedlug podzidtsyfikacii

budzetowej dochodéw, tytutdw nateosci oraz kontrahentow.
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje¢sustalone na dany rok bimtowy nalénosci (przypisy) z tytutu

pozostatych dochodéw bzetowych, a w szczegolsa:

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

7
8)

9)
10)

11)

12)

1)

2)

3)

najmu zasobow lokalowych,

kar pien¢znych,

zwrotow kosztoéw zagbstwa procesowego,

obchzen pracownikéw, np. z tytutuaywania samochodéw stbowych do celow prywatnych,

odsetek i optat od pgczek i kredytow udzielonych zZeodkéw budetu pastwa,

kwoty nalenosci gtownej powstalej w wyniku splaty przez Skarbnftva zobowizania z tytutu
udzielonego paiczenia lub gwarancji,

naliczonych odsetek za zwigk

kwoty premii i odsetek otrzymanych od wyemitoweim obligacji skarbowych,

zwrotow wydatkow z lat ubiegtych itd.,

nalencsci z tytutu dochoddéw budtowych przypisanych na podstawie pism Ministra aRBow
zobowhzujgcych jednostki samogdu terytorialnego do dokonywania wptat z przeznaigra na czsé
rébwnowaaca i cze$¢ regionalm subwencji ogdlnej, w wysokoi projektowanej, oraz po opublikowaniu
ustawy budetowej na dany rok w wysoko ostatecznej,

nalenosci  wynikajgcych z decyzji Ministra Finanséw zobawujacych jednostki samogdu
terytorialnego do zwrotu nieneilgie otrzymanych poszczegolnycheéa subwencji ogolnej,

nalenosci na podstawie zwrotu nienatge otrzymanej kwoty subwencji ogoinej dokonanegoep
jednostke samorzdu terytorialnego (korekty wynikajz kontroli KAS). Po wystawieniu decyzji Ministra
Finansow powysze przypisy gwyksiegowywane i przypisywana jest nates¢ na podstawie decyzji.

Po stronie Ma konta 221 ujmuje sv szczegolngci:

wptaty nalenosci z tytutu przypisanych dochodow higlowych, zmniejszenie (odpisy) uprzednio
przypisanych naleosci dotyczcych dochodéw buetowych,

przeniesienie natacsci z tytutu dochoddéw bugtowych na nabaosci diugoterminowe, umorzenie
naleznosci,

wyksiegowanie nalenosci zrestrukturyzowanych.

Na koncie 221 obowkuje zasada czysiti obrotéw, co oznaczae do bédnych zapiséw, zwrotéw

nadpfat itp. wprowadzaetodatkowo ujemny zapis techniczny.

Konto 221 mee wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan amaéei z tytulu dochodow

budzetowych, a saldo Ma stan zobawa MF z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222
»Rozliczenie dochodéw budetowych”
Konto 222 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Mehoddw bugetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje $irzelane na rachunek biadu pastwa dochody bugktowe.
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Na stronie Ma konta 222 ujmujegsiv ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przegsiwania

zrealizowanych dochodow bietowych na konto 800, na podstawie sprawazilatetowych.

Konto 222 mae wykazywé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dasldzidetowych, lecz

nieprzekazanych na rachunek bei pastwa.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez dggiwanie przelewu do budtu dochodéw bugtowych

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

Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéwdzetowych, w tym wydatkdw

w ramach wspétfinansowania programéw i projektéalimmwanych zérodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmujeesiv ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia,
zrealizowanych wydatkéw budtowych, przelewy niewykorzystanyciodkédw na wydatki bugttowe na
rachunek buzktu pastwa oraz wplywy odsetek otrzymanych od operacjtriimentami pochodnymi na

pomniejszenie wydatkéw baetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmujecsbkresowe wptywysrodkow piengznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHfinansowarpaogramow i projektow
realizowanych zérodkéw europejskich orazodki na wydatki bugetowe otrzymane i wyptacone jednostkom
samorzadu terytorialnego jako rata €i oswiatowej subwencji ogélnej w grudniu a dotyce stycznia roku

nastpnego.

Konto 223 mae wykazyw#é saldo Ma, ktére oznacza stan otrzymanycbdkow piengznych na
pokrycie wydatkow buiktowych lecz niewykorzystanych doraa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ¢kgiwanie przelewu na rachunek dysponentaszggo

stopniasrodkow piengznych niewykorzystanych do koa roku.
Konto 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatn@ci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stay do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji zeidwych.

Na stronie Wn konta 224 ujmujessivartas¢ dotacji przekazanych przez organ datyj Na stronie Ma
konta 224 ujmuje si wartags¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i iczne zgodnie z

obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekaaan

Konto 224 mae wykazywé saldo Wn, ktore oznacza wadtoniewykorzystanych i nierozliczonych

dotaciji.
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Konto 225

,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 shay do ewidencji rozrachunkow z biggtami, w tym z bugetem Unii Europejskie;.

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsv szczegolngci:
1) rozrachunki midzy budetami,
2) sptat oraz zmniejszenie zoboaran (nadptat) z tytutu wptaty polskiej skiadki do buadtu

Unii Europejskiej.

Na stronie Ma konta 225 ujmujezsiv szczegolngci:
1) zobowijzania podatkowe i optaty,
2) naliczon i potracom na listach ptac zalicazkna podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
3) naleny podatek VAT z tytutu wynajmu pomieszézeniejsc parkingowych, importu ustug,
4) naleny podatek VAT z tytutu odwrotnego obgenia,
5) rozrachunki mdzy budetami,
6) powstate zobowkania wobec bugktu Unii Europejskiej z tytutu wptaty polskiej skila.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia uséatanu natenosci i zobowhzan wedtug kadego

z tytutu rozrachunkow z budtem odgbnie.

Konto 225 mae posiadé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zradéei, a saldo Ma stan zoboyzian
wobec budetow.

Konto 226
~Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stay do ewidencji diugoterminowych nafeosci lub diugoterminowych rozlicze
z budzetem, ktorych termin wptaty ustalony w decyzji & ipowstaniu, przypada na lata raste po roku,
w ktérym dokonywane ss ksiggowania. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sltugoterminowe nafaosci.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje¢sprzeniesienie nakaosci diugoterminowych do krotkoterminowych do
wysokaci raty nalenej na dany rok. Ewidengjanalitycza prowadzi s wedtug dhinikow i tytutéw
naleznosci.

Konto 226 mae posiada saldo Wn, ktére oksta wysokaé¢ diugoterminowych nabaosci z tytutu
dochodéw bugetowych.

Konto 227
»Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stay do ewidencji i rozlicze z tytutu srodkdw na wydatki bugktu srodkéw europejskich

ujetych w planie wydatkowrodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmujeesiv szczegolnéci:

1) zwrot na rachunek Ministra Finansow niewykorapsthsrodkow,
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2)  w ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkéwd-etu srodkow europejskich

na podstawie sprawozildudzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmujecsv szczegolngri:

1) przeksigowanie kwoty uregulowanego zoba@wénia wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z BGK o dokonaniu pfatdoi na rachunek wykonawcy (odbiorcy),

2) przekazane na rachunek pomocniczy kwoty na lmegunie zobowdzan z tytutu wynagrodze, skfadek
ZUS, zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizyciny

3)  zwrot na rachunek Ministra Finanséw niewykorapsttchsrodkow.
Konto 228
»Rozliczanie srodkdw pochodzcych zezrddet zagranicznych niepodlegajcych zwrotowi”

Konto 228 stiay do ewidencji i rozliczeé srodkdéw pochodgzecych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajcych zwrotowi, innych ri srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmujecsbkresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanygtatkow ze

zrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 228 ujmujezsivptyw srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw realizowemy
ze zrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi, innych ri srodki europejskie. Do konta 228 prowadzona
jest ewidencja szczegdtowa umiwiajaca ustalenie stanu rozliazesrodkdéw pochodzcych ze zrodet

zagranicznych niepodlegalych zwrotowi w podziale nzrédta ich pochodzenia.
Konto 229
.Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shay do ewidencji innych i z budetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegllnwi z tytutlu ubezpiecZe spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na FunduBracy

i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Na stronie Wn konta 229 ujmujezsialeznosci z tytutu wyptaconych zasitkbw oraz sgtatzmniejszenie

zobowgzan, np. w wyniku korekt uprzednich rozliaze

Na stronie Ma konta 229 ujmujessiobowgzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptdhne

zmniejszenia natmosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 zaipeustalenie stanu naleosci i zobowizan,

wedtug tytutdbw rozrachunkdéw oraz podmiotow, z krdindokonywane srozliczenia.

Konto 229 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradeci, a saldo Ma stan zoboyzian

Z tytutu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych
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Konto 231

»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami MF iynm osobami fizycznymi z tytutu
wyptat piengznych iswiadczeé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z ¢oinymi przepisami, do wynagrodze
a w szczegolniei naleznoici za pra¢ wykonywar na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy

0 dzieto, umowy agencyjnej itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmujeesiv szczegolnéci:

1) wyplaty gotéwkowe lub przelewy wynagrodzéwiadcze,

2) potgcenia z wynagrodze i swiadczéd obcihzajagcych pracownika, dokonywane w listach plac,
np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadkiibezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia grupowe,
skltadki i zwroty payczek na Pracownigz Kasz Zapomogowo-Piyczkows, splaty payczek
mieszkaniowych z Z§S, opiek medycza, egzekudgj,

3) obchzenia z tytutu nadptaty wynagrodzgwiadcze.

Na stronie Ma konta 231 ujmujezsiv szczegoIngci:
1) naliczone w listach ptac wynagrodzenigiadczenie brutto,

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

Ewidencja szczeg6towa urdawia ustalenie standéw naleosci i zobowhzan z tytutu wynagrodze

I Swiadcze zaliczanych do wynagrodae

Konto 231 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stanradéci od pracownikow, a saldo Ma

stan zobowjzan z tytutu naliczonych a niewyptaconych wynagratze
Konto 232
~Wyplaty na podstawie list ptac”

Konto 232 shay do ewidencji rozrachunkow z pracownikami z tytwyptat wynagrodze, swiadczeé
netto.

Na stronie Wn konta 232 ujmujeesiw szczegoélnéci wyptacone pracownikom wynagrodzenie,

swiadczenie netto na podstawie wygdw bankowych i raportow kasowych.

Na stronie Ma konta 232 ujmujegsiv szczegolngci nalezne, na podstawie listy ptac, wynagrodzenie

pracownikéw swiadczenie netto.
Konto 232 na koniec okresu sprawozdawczego nie myjkasalda.
Konto 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowizan wobec pracownikéw z innych tytutéw

niz wynagrodzenia.
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Na stronie Wn konto 234 ujmujezsiv szczegolngxi:

1) wyptacone zaliczki na podté stuzbowe krajowe,

2)  obchzenia pracownikéw z tytutu rozmow telefonicznych,

3) nalencsci od pracownikow z tytutu pyczek z ZKS,

4) nalenaosci z tytutu niedoborow i szkod oraz kar ob@jacych pracownika,

5) inne obcizenia pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lkasnych srodkéw koszty podrgy stuwzbowych
krajowych,

2) wptlaty z tytutu niewykorzystanych i rozliczonyehliczek na podeé stuzbowe krajowe,

3) nalendici od pracownikdw poticone na Kcie ptac,

4)  wpfaty z tytutu innych obgken pracownikéw.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 zaipewstalenie stanu naleosci, roszczé

i zobowizan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow radmankdéw.

Konto 234 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zraki i roszcza@, a saldo Ma stan

zobowgzan wobec pracownikow.
Konto 236
.Pozostate rozrachunki dewizowe z pracownikami”

Konto 236 shay do ewidencji rozrachunkow z pracownikami z tytupodr@y stuzbowych

zagranicznych.

Na stronie Wn konta 236 ujmujesi
1) wyptacone zaliczki na poczet podyGtuzbowych zagranicznych,
2) wyplat srodkdw po rozliczeniu podiy stuzbowych zagranicznych, w przypadku dokonania wydatko

zesrodkow wiasnych pracownika.

Na stronie Ma konta 236 ujmujecsi
1) poniesione koszty stanawe rozliczenie zaliczki na poczet pogly&tuzbowych zagranicznych,

2) wplaty z tytutu zwrotu niewydatkowanej zaliczki.

Konto 236 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stanznedei z tytulu podray
stuzbowych zagranicznych, a saldo Ma konta stan zodmawvi wobec pracownikow z tytutu podip

stuzbowych zagranicznych.
Konto 240
,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stiay do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz zobowjzan
nieobgtych ewidengj na kontach 201, 202, 204, 210, 221-229, 231,232,235 i 241.
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Na stronie Wn konta 240 ujmujeg¢spowstate natnoici i roszczenia oraz sptati zmniejszenia

zobowizan, w tym $rodki przekazane do jednostek samdre terytorialnego z tytutu poszczegolnycltesz
subwencji ogoélnej, oraz ratzsci oswiatowej subwencji ogélnej wyptacanv grudniu roku poprzedniego na

styczeé roku nastpnego.

Na stronie Ma konta 240 ujmujez powstate zobovgzania, sptat i zmniejszenie nafosci i roszcza,
w tym przyznane jednostkom samgd@ terytorialnego poszczegoélneggéa subwencji ogolnej na podstawie
pism Ministra Finanséw przyzrggych wysokdci projektowane poszczegolinycheézi subwencji ogolnej —
pod daj 1 stycznia danego roku, po opublikowaniu ustawgzbtowej na dany rok — ostateczne kwoty
poszczegdllnych e#ci subwencji ogdlinej na dany rok baedowy, na podstawie decyzji Ministra Finansow —
kwoty zmniejszé poszczegdlnych ezci subwenciji ogdlnej (ze znakiem minus) oramdki przyznawane

Z rezerw subwencji ogolnej oraz rezerwygsct oswiatowej subwencji ogolnej (ze znakiem plus).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zsipewnazliwosé ustalenia rozrachunkow,

roszczé oraz rozliczé z poszczegoélnych tytutow.

Analityka do konta 240 prowadzona jest z podziatenmozrachunki w szczegoléw z tytutu:
1) pozostatych rozrachunkow - paten z tytutu wynagrodzi
2)  rozrachunkéw z tytutu sum depozytowych (sumyadgpowe, gwarancje, wadia itp.),
3) rozliczeh wewmtrzzaktadowych (niedobory i nadviki),

4)  rozrachunkow z tytutu nateosci i roszczé spornych.

Konto 240 mee mi&€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irmaéci | roszczé, a saldo Ma stan

zobowpzan.
Konta 241
»Rozliczenia z tytutu operacji instrumentami pochochymi”

Konto 241 stay do ewidencji rozlicze z tytulu operacji instrumentami pochodnymi orazcesyy
instrumentow pochodnych.

Na stronie Wn konta 241 ujmujesskwoty platndci pocztkowej zaptaconej z tytutu zawarcia umowy
transakcji na instrumentach pochodnych, naliczatsetki (nalenosci) do otrzymania z tytutu transakcji oraz

dodatni wynik z tytutu wyceny.

Na stronie Ma konta 241 ujmujesdiwoty ptatnéci pocztkowej otrzymanej z tytutu zawarcia umowy
transakcji na instrumentach pochodnych, naliczateetki (zobowjzania) do zaptaty z tytutu transakcji oraz

ujemny wynik z tytutu wyceny.
Ewidencg szczegbtow prowadzi s¢ wedtug poszczegolnych tytutow dhuych.

Konto 241 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanraiéci, a saldo Ma stan zoboyziah.
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Konto 245

~Wptywy do wyja $nienia”

Konto 245 stay do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe MRjeavyja&nionych kwot nalenosci
dochodow bugetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje;siv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, a na stronie

Ma konta 245 w szczegolém kwoty niewyj@nionych wptat.
Saldo Ma konta 245 oznacza stan nievrji@nych wptatsrodkow pienéznych.
Konto 290
,0dpisy aktualizuj ace nalenosci”
Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenasci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujeesimniejszenie wartai odpisow aktualizujcych naleénacsci, a na

stronie Ma konta 290 utworzenie i 2kszenie wartéci odpisow aktualizajcych nalenasci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wattedpisow aktualizujcych naleénaosci.
ZESPOL 3 ,MATERIALY | TOWARY”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” sty do ewidencji zapaséw materiatdw i towaréw oradicaenia

zakupu materiatow, towarow i ustug.
Konto 300
.Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stay do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, todway robot i ustug, a w szczegokud

do ustalenia wartezi materiatow, towaréw w drodze oraz waiodostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje:sv szczegolngci:
1) faktury i rachunki dostawcow obejmuog wart@¢ dostarczonych materiatéw czy towarow,
2) odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (geyycewidencyjnegswyzsze od cen zakupu),

3) reklamacje podwiszapce pierwotn wartcgs¢ dostaw.

Na stronie Ma konta 300 ujmujezsiv szczegoIngci:
1) wartc¢ brutto przygtych dostaw i ustug,
2) reklamacje iléciowe i wartgciowe obnkajgce pierwotrn wartas¢ wynikajgca z dowodow dostawy,
3) dostawy niefakturowane,

4)  odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych.

Konto 300 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w dradzado Ma stan dostaw

niezafakturowanych do dnia bilansowego.
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Konto 310

.Materiaty”
Konto 310 stay do ewidencji zapasow materiatow znajgyjch s¢ w magazynie MF.

Rozchod materiatow z magazynu dokonywany jest zgodrzasagl ceny najwczéniejszej, tzn. metad

.FIFO” (pierwsze przyszio — pierwsze wyszio).

Na stronie Wn konta 310 ujmujezsiwickszenie iléci i wartcsci stanu zapasu materiatbw na podstawie

faktur zakupu i zakzonego dowodu ,Pz”, a na stronie Ma konta 310 jagniejszenia — dowdd ,Rw".

Ewidencja prowadzona do konta 310 zapewnia ustalstdnu zapasu magazynowego za dany okres

sprawozdawczy. Konto me wykazywa saldo Whn, ktére wyra wart@é zapasow materialtdbw w magazynach.
Konto 340
»0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towadéw”

Konto 340 shay do ewidencji w ¢jgu roku obrotowego @iicy pomedzy przygta w ewidencji cen

materiatow i towardw, a rzeczywisich cen zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmujeesbdchylenia debetowe (dodatnie), a na stronie Matekd40

odchylenia kredytowe (ujemne) powstate przy rodiia zakupu.
Konto maze wykazywa dwa salda Wn i Ma, ktére oznaczatan odchylg od cen ewidencyjnych
ZESPOL 4 [ KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE”
Konta zespotu 4 pozwalgpa ustalenie, jakie koszty zostaty poniesione pME.

Konta te maj charakter rozliczeniowy, co oznacza,na koniec roku obrotowego nie mogykazywa

sald, a salda te mugby¢ przeksggowane na inne konta.
W zespole 4 wyspuja konta:
400 — Amortyzacja
401 — Zuycie materiatdw i energii
402 — Uslugi obce
403 — Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i idméadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Inneswiadczenie finansowane z bigdu

Na stronie Wn kont zespolu 4 ujmuje gioniesione koszty, a na stronie Ma ewentualne gjszenia

kosztow oraz przeniesienie rocznej sumy kosztowamaec roku obrotowego.
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Salda Wn kont zespotu 4 oznaczgoniesione w @gu roku koszty i podlegajprzeks¢ggowaniu na

koniec roku obrotowego na konto 860.
Konto 400
~Amortyzacja”

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpisbw amortyzacji éadkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Odpisy amortyzacyjne dokonywagena koniec kadego miesgjca roku obrotowego
Na stronie Wn konta 400 ujmujecsnaliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Mat&al00 ujmuje si
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnycl praeniesienie w kacu roku salda konta na konto 860
-, Wynik finansowy”.

Konto 400 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 401
»ZU zycie materiatow i energii”

Konto 401 stay do ewidencji kosztéw zycia materialdw i energii oraz do ewidencji nalingoh
odpisow umorzeniowych od pozostahgbdkow trwatych i pozostatych wasid niematerialnych i prawnych,

od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane jednorazowo w 100 % w maesi przygcia do ewidenciji.

Na stronie Wn konta 401 ujmujeesv szczegolngci koszty:

1) zwycia materiatdbw pobranych z magazyndw, azéakkoszty materiatdw oddanych do zyaia
bezpgarednio po ich zakupie,

2) zwycia energii,

3) naliczonych odpis6w umorzeniowych.

Na stronie Ma konta 401 ujmujeesv szczegolngri:
1) zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutaymia materiatdw i energii,
2) ewentualne zmniejszenie odpisOw umorzeniowych,

3) przeniesienie w kau roku salda konta na konto 860 — ,Wynik finanswy
Konto 401 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 401 przypogdlkowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkéw: 302, 419
i 421-426.

Konto 402
»Ustugi obce”
Konto sty do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanychrzecz dzialalngci operacyjnej MF.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje w szczegébidoszty ustug:
1) remontdéw, napraw, konserwacji,

2) transportowych,
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3) poligraficznych,

4)  pocztowych,

5)  bankowych,

6) utrzymania czystai,

7) ekspertyz, analiz, opinii,
8) tlumaczenia,

9) pozostatych.

Na stronie Ma konta 402 ujmujegsimniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu ustbgyeh. Saldo
konta oznacza poniesione wa@i roku koszty i podlega przeniesieniu na koniekur@brotowego na
konto 860.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 402 przyposzikowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkow: 427, 430,
431, 434, 436, 438 i 439.

Konto 403
~Podatki i optaty”
Konto 403 stay do ewidencji kosztéw podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje:sv szczegolngci:
1) wptaty na Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
2) podatek od nieruchorfd,
3) optaty z tytutu wieczystegazytkowania gruntu,
4)  optaty utrzymania czystoi i wywozusmieci,
5) koszty zwgzane z zaptatpolskiej sktadki do bugetu Unii Europejskiej,

6) inne optaty na rzecz baetu.

Na stronie Ma konta 403 ujmujegstmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu podatkdptat oraz
Z tytutu wptaty polskiej sktadki do budtu Unii Europejskiej. Saldo konta oznacza poniesiov cigu roku

koszty i podlega przeniesieniu na koniec roku aiweigo na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Z wyjatkiem czs$ci 84 do konta 403 przypaakowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej
wydatkéw: 414, 443, 448-452 i 453.

Konto 404
~Wynagrodzenia”
Konto 404 stay do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzenia osebgo i bezosobowego.

Na stronie Wn konta 404 ujmujegcsiv szczegolnéri koszty naliczonych wynagrodzeuposaen oraz

swiadczeér zaliczanych do wynagrodze m.in. wynagrodzenia wedtug list ptac, nagrody,gnody
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jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty Zapjrwyptat za pra¢ w godzinach nocnych, dodatkowe

wynagrodzenie roczne, nagrody roczne.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje¢skorekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow tutty
wynagrodzé. Saldo konta oznacza poniesione wgai roku koszty i podlega przeniesieniu na konidairo

obrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 404 przyposzikowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkow: 401 —-407,
409, 410, 417 i 476.

Konto 405
,Ubezpieczenia spoteczne i inngwiadczenia”

Konto 405 stiay do ewidenciji kosztow dziataléci operacyjnej z tytutu ubezpieazepotecznych oraz

réznego rodzajéwiadcze, ktére nie g zaliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmujeesiv szczegolnéci:

1) naliczone skiadki na ubezpieczenia spoteczneopraikOw ptacone przez pracodayyc

2) naliczone sktadki na Fundusz Pracy,

3) odpisy na ZES,

4)  opflaty za udziat w szkoleniach, konferencjach,

5)  koszty zwigzane z bhp i ochrarzdrowia,

6) sSwiadczenia wyptacane pracownikom i innym osobomawmionym niezaliczane do wynagrodze
i uposaen, np. zagdzone i dobrowolne odszkodowania w sprawach o meswa ze stosunku pracy,
odprawy pdémiertne, swiadczenia przystugage funkcjonariuszom (doptaty do wypoczynku, koszty

z tytutu podray stuzbowych,srodki na zagospodarowanie).

Na stronie Ma konta 405 ujmujee¢sizmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu ubezzeeia
spotecznego §wiadczeé na rzecz pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnmnpa podstawie umowy o pkac
umowy o dzielo i innych umow, ktére nig galiczane do wynagrodize Saldo konta oznacza poniesione

w ciggu roku koszty i podlega przeniesieniu na konidai rabrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 405 przyposzikowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkow: 302, 304,
307, 408, 411, 412, 418, 428, 444, 455, 470 478.

Konto 409
.Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stay do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalciopodstawowej, ktére niggsijmowane na
kontach 400-405, wzglnie podlegajcych zaliczeniu do kosztéw finansowych lub pozgstat kosztow

operacyjnych.
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Na stronie Wn konta 409 ujmujeesv szczegolngci koszty:

1) podréy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow,
2)  ubezpieczeosobowych i majtkowych,
3) obchzajace fundusz operacyjny,

4) skiadki na rzecz organizacji gdzynarodowych.

Na stronie Ma konta 409 ujmujegsimniejszenie kosztéw z v#gj wymienionych tytutow. Saldo konta

oznacza poniesione wagu roku koszty i podlega przeniesieniu na konidw rabrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 409 przyposzikowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkow: 300, 419,
420, 430, 432, 440-443, 454, 458, 461-463, 464,463 477.

Konto 410
.Inne swiadczenia finansowane z bugetu”

Konto 410 stay do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowepidinasci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie 410 kgjuje st koszty swiadczé dla oséb fizycznych innych hipracownicy
jednostki, finansowanych z bzetu pastwa. Koszty ksigowane po stronie Wn konta 410 obejgu;j
w szczegolngi:

1) nagrody, stypendia i innéwiadczenia przyznawane dla osob rmgzych pracownikami jednostki
budzetowej ponosicej koszty,

2)  koszty przejazdu i noclegéw dla oséb ridzych pracownikami.

Na stronie Ma konta 410 ujmujegsimniejszenie kosztéw z vsgj wymienionych tytutow. Saldo konta

oznacza poniesione wagu roku koszty i podlega przeniesieniu na konidw rabrotowego na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 410 przyposdkowuje s¢ nastpujace paragrafy klasyfikacji budtowej wydatkow: 303, 305,
311, 321, 324-326, 413, 419, 429 430.

ZESPOL 5 ,KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNO SCI | ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 5 ,Koszty wedtug typdéw dziatadnbi ich rozliczenie” shig do ewidencji i rozliczania

kosztow w uktadzie kalkulacyjnym.

Konta zespolu 5 zalecaesprowadzé wowczas, gdy: charakter, rozmiary dziatdkidub organizacja
jednostki wymagaj ustalania struktury kosztéw poszczegolinych typaly ddmian jej dziatalnmi, w tym

takze wedlug miejsc ich powstania, w jednostgevgtwarzane produkty, ktérych koszt podlega kalkjila
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Konto 590
.P0ozycje wymiany”

Konto techniczne 590 mie stwy¢ jako konto przeciwstawne do ewidencji operacje@sivanych na
kontach bilansowych, w dwéchadych walutach, w wielowalutowym systemie ¢gdwym, polegajcym na

ksiggowaniu operacji w walutach oryginalnych.
Ewidencf szczegotow prowadzi s wedtug rodzajow walut obcych.

Saldo Wn konta 590 oznacza nadly pasywow nad aktywami w danej walucie, a saldo ledwyzke

aktywoéw nad pasywami w danej walucie.
Konto 590 jest kontem technicznym, ktére nie maywpt na wynik finansowy i bilans.
Konto 599
~Roéwnowarto §¢ pozycji wymiany”

Konto techniczne 599 me shwzy¢ do ewidencji rownowartai w ztotych operacji ksgowanych na

kontach bilansowych w walutach obcych w wielowalum systemie kggowym.

Na koncie 599 ewidencjonowane $akze r&nice wynikagce ze zmiany kurséw walut, od daty
dokonania transakcji lub poprzedniej wyceny do dwmigceny, w korespondenciji z kontem przychodow

finansowych lub kosztow finansowych.
Ewidencg szczegOtow prowadzi s wedtug rodzajéw walut obcych.

Saldo Wn konta 599 oznacza nadkgy aktywéw nad pasywami, a saldo Ma nadlwy pasywow nad
aktywami.

Konto 599 jest kontem technicznym, ktére nie méywp na wynik finansowy i bilans.
ZESPOL 6 ,PRODUKTY”

Konta zespotu 6 ,Produkty” sig do ewidencji produktow wytworzonych przez jednestkaz kosztéw

rozliczonych w czasie.
Konto 640
»Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 mae stwy¢ do ewidencji kosztow przysztych okresdéw (rozlidzeozynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).
Czynne rozliczenia mizyokresowe dotyazkosztow dziataln&ci operacyjnej.

Przedmiotem czynnych rozliczemigdzyokresowych kosztow maegby¢ w szczegoélngci: czynsze
i dzierzawy, prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia athwmaje, podatki i opfaty, dyskonto od
wyemitowanych obligacji skarbowych, ktérych termistatecznego rozliczenia przypada nazduwg rok

budzetowy, w kolejnych okresach sprawozdawczych.
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Na stronie Wn konta 640 ujmujegsponiesione w okresie sprawozdawczym koszty progtezone,

dotyczice przysztych okresOw oraz wydatki poniesione weselg sprawozdawczym, na ktére utworzono

w okresach poprzednich rezexrw

Na stronie Ma konta 640 ujmujeggitworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresdazozaliczenie

do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztoéw ponigsiow okresach poprzednich.

Ewidencja szczego6towa do konta powinna ulimo ¢ ustalenie:
1)  wysokda¢ tych kosztow zakupu, ktére podlegapzliczeniu w czasie,

2)  wysokd¢ innych rozliczé miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedthgytutdw.

Saldo Wn konta 640 oznacza koszty przysztych okvesdsaldo Ma rezerwy na wydatki przysztych

okresow.
Konto 641
.Dlugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 641 stay do ewidencji kosztow przysztych okreséw nietypjh ewidenci na koncie 640.
Dotyczy to w szczegdlrsoi dyskonta od wyemitowanych obligacji skarbowyalazo ptatnéci pocatkowe;j
operacji instrumentami pochodnymi, ktérych termistabecznego rozliczenia przypada na lataepast po

danym roku bugetowym.

Na stronie Wn konta 641 ujmuje;dioszty dotycgce przysztych okreséw przypadeych do rozliczenia

w koszty w latach nagbnych po roku, w ktorym dokonywang ksiggowania.

Na stronie Ma konta 641 przekgowania, na dziel stycznia danego roku, kwoty kosztéw poniesionych
w poprzednich okresach, przypagajch do rozliczenia w danym roku biedowym, w korespondenciji
z kontem 640.

Ewidencg szczegotow prowadzi s wedtug poszczegolnych tytutow diwych.

Konto 641 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wys$6kkosztow przypadagych do rozliczenia

w przysztych okresach.
ZESPOL 7 ,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY”

Konta zespotu 7 sfa do ewidencji zwizanych z dziatalriwia podstawow przychoddw z tytutu

dochoddéw finansowych, kosztow finansowych, pozgstaprzychodow i kosztéw operacyjnych.

Ewidencja szczego6towa me by prowadzona wedlug pozycji planu finansowego, z glggnieniem
podziatek klasyfikacji bugktowej w zakresie dochodéw oraz stosownie do potrzanalizy

i sprawozdawczgi.

Salda kont zespotu 7 oznacggjoniesione w aigu roku koszty i uzyskane przychody i podlegaj

przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konth 86
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Konto 720

.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow betbwych.
Na stronie Wn konta 720 ujmujeesidpisy z tytutu dochodow budtowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmujegirzychody z tytutu dochodéw bzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezsv szczegolngci:
1) przekazanie na dochody ket pastwa srodkéw pochodgcych z tytutu refundacji wydatkow
poniesionych z budbtu pastwa,

2)  zwroty dotyczce nalenosci nieprzypisanych.

Na stronie Ma konta 720 ujmujezsiv szczegoIngci:
1) przychody z tytulu dochodow bietowych z dziataln&i podstawowej przypisanych jako natesci
oraz nieprzypisanych,

2) przypisanie wymagalnych odsetek malech na koniec kwartatu od natesci podatkowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosinsi konto 860. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.
Konto 741
. Srodki na informatyzacj e resortu — Polski Fundusz Stabilizacyjny (PFS)”

Konto 741 shay do ewidencji otrzymanyclirodkéw pozabuzetowych na finansowanie dziataked

zwiagzanej z informatyzagjpodlegtych Ministrowi Finanséw jednostek, w tym elwidencjisrodkéw z PFS.

Na stronie Wn konta 741 ujmujegsivartas¢ przekazanychrodkow PFS do podlegtych jednostek na

realizacg zada z zakresu informatyzaciji resortu.

Na stronie Ma konta 741 ujmujegsivartas¢ zwroconych przez podlegte jednostiiodkow PFS

niewykorzystanych na realizggada z zakresu informatyzacji resortu.
Na koniec roku saldo konta przenosisa konto 860. Konto 741 na koniec roku nie wykazglda.
Konto 750
»Przychody finansowe”
Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych dotycych danego roku budtowego.

Na stronie Ma konta 750 ujmujezsiv szczegolngci:
1) odsetki za zwtokw zaptacie natanasci,
2) dodatnie rénice kursowe walut obcych,
3) odsetki i optaty od kredytow zagranicznych ubtmigch, udosipnionych,
4)  odsetki od lokat walutowych,

5) odsetki otrzymane i premie od wyemitowanych kkarych papieréw wartziowych,
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6) przychody z tytutu operacji instrumentami poamgai oraz ich wyceg
7)  przekstgowanie odsetek od nateosci podlegagcych kapitalizacii,
8) przypisane dochody bzetowe.

Na koncie tym ewidencjonuje¢s{do celéw sprawozdawczych) tak przypisane odsetki od natesci

niezaptaconych, nie gaiej niz na koniec kadego kwartatu.

Na koniec roku saldo konta przenosi sa strog Ma konta 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuj

salda.
Konto 751
.Koszty finansowe”
Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych MF.

Na stronie Wn konta 751 ujmujeesiv szczegolnéci:
1) odsetki za zwtokw zaptacie zobowizan, z wyjatkiem obcizajagcych inwestycje w okresie realizaciji,
2) ujemne rénice kursowe walut obcych, z vagkiem obcizajgcych inwestycje w okresie realizaciji,
3) odsetkii optaty od otrzymanychyazek i kredytow,
4)  odsetki, dyskonto i premie wyptacone od skarbdwyapieréw wartciowych,
5)  koszty transakcji instrumentami pochodnymi iveycers,
6) koszty posipowania egzekucyjnego,
7) odpisy w koszty bigcego okresu kosztéw finansowych rozlicznych w azasi

8) utworzenie odpisu aktualizacyjnego z tytutu delse optat od natenosci.

Na koniec roku saldo konta przenosi sa strog Wn konta 860. Konto 751 na koniec roku nie wykazuj

salda.
Konto 760
.Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stady do ewidencji pozostatych przychodéw, w tym praygéw z tytutu dochodow
budzetowych niezwjzanych bezpaednio ze zwyld dziatalndcia operacyjg MF, a wic takich, ktére nie
podlegag ewidencji na kontach 720 i 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) przychody ze sprzegasrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

2) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalisé w szczegdlnéci odpisane, przedawnione
Zzobowpzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizrigadptatnie otrzymangodki obrotowe,

3) nalene MF wynagrodzenie platnika,

4)  inne przychody.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przesigsna strog Ma konta 860. Konto 760 na koniec

roku nie wykazuje salda.
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Konto 761
.Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 shay do ewidencji pozostatych kosztow, niezeanych bezpaednio ze zwyld dziatalndcia

operacyja MF.

Na stronie Wn konta 761 ujmujeegi0zostate koszty operacyjne, do ktorych zaliczavsszczegolIngci:

1) odpisane przedawnione, umorzone kciggalne nalenaosci,
2) koszty posfpowania spornego i egzekucyjnego,
3) nieodptatnie przekazadeodki obrotowe,
4)  odpis aktualizujcy zalegh naleznosé gtowng z tytutu poeczen i gwarancji Skarbu Rastwa.
Na koniec roku saldo konta przenosi sa strog Wn konta 860. Na konie roku konto 761 nie wykazuje
salda.

ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”

Konta zespotu 8 s#a do ewidencji funduszy MF, wyniku finansowego, djit&z budretu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

1)
2)
3)
4)

Konto 800
~Fundusz jednostki”
Konto 800 stay do ewidencji rownowartai aktywow trwatych i obrotowych MF oraz ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmujeesmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 896 gwekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmujezsv szczegolngci:

ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strailansovs),

przeks¢gowanie zrealizowanych dochodow katbwych,

przeksggowanie w kacu roku salda konta 811,

przekstgowanie w kacu roku salda konta 810, rownowaxpsrodkow budetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji, zakufredkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,

wartg¢ nieumorzon rozchodowanycKrodkéw trwatych na skutek zycia, nieodptatnego przekazania
lub sprzeday,

zmniejszenie wartgi ewidencyjnegrodkow trwatych z tytutu zasrdzonej aktualizacji wyceny,
zwiekszenie wartéci dotychczasowego umorzenia zuane z podwsszeniem warteci podstawowych
srodkéw trwatych w wyniku ich aktualizacii,

wartg¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaogritiz

Na stronie Ma konta 800 ujmujezsiv szczegoIngci:

dodatni wynik finansowy roku ubiegtego,

przeksigowanie zrealizowanych wydatkow agdowych,

roczne przeksgowanie zrealizowanych wydatkéw zedet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi,

roczne przekggowanie wydatkéw dokonanych sedkoéw europejskich,
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5) réwnowarté¢ wydatkdéw budetowych na sfinansowanie inwestycji, zakuépadkow trwatych i wartéci

niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na ddwie zaptaty),

6) zwickszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych na skutek zaidzonej aktualizacji wyceny (wao
brutto),

7) wart@¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowycirodkéw trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,

8) warta¢ objetych akcji i udziatow,

9) warta¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopaiaze
Ewidencja szczegbtowa, ktora wao by prowadzona do konta 800, zapewniazliweosé ustalenia

przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu MF.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Wn lub ktare oznacza stan funduszu MF.
Konto 801

~Fundusz aktualizacji wyceny — odpisy aktualizupce wartas¢ instrumentow pochodnych

zabezpieczagcych”

Konto 801 stay do ewidencji skutkbw wyceny instrumentéw pocharinygabezpieczggych zmiany

przeptywowsrodkow piengznych, ktére uznano za skutecznie zabezpieczone.

Na stronie Ma konta 801 ujmujegsivzrost wartéci instrumentéw pochodnych zabezpiegeggh, a na

stronie Wn konta 801 utratvartasci instrumentow pochodnych, w korespondencji z &onR41.

Saldo Ma konta 801 oznacza stan utworzonego odgpasuozliczenia. W bilansie saldo konta 801

koryguje saldo konta 241.
Konto 810
,Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich orazsrodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stay do ewidenciji:
1) srodkow przekazywanych z bgetu na finansowanie inwestyciji,
2) pfatnaci z budietusrodkow europejskich,

3) innych dotacji przekazywanych z thad.
Na stronie Wn konta 810 ujmujessibwnowartd¢ dokonanych wydatkow na inwestycje.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje:girzeks¢gowanie w kacu roku obrotowego salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 811

~Subwencje ogodlne dla jednostek samoggu terytorialnego”

Na koncie 811 ksguje s¢ przyznane jednostkom samgdm terytorialnego poszczegodlne rodzaje

subwencji ogolnej oragrodki z rezerw subwencji ogolnej i rezerwy&a oswiatowej subwencji ogolne;.

Na stronie Wn konta 811 ujmujesi

1) przyznane jednostkom samgaim terytorialnego poszczegOlneesa subwenciji ogolnej, w wysokKoi
projektowanej na podstawie pisma Ministra Finansow

2) przyznane jednostkom samguim terytorialnego poszczegdlneeéz subwenciji ogélnej, w wysokoi
ostatecznej na podstawie pisma Ministra Finansow,

3) przyznane jednostkom samgatm terytorialnegarodki z rezerwy subwenciji ogélnej oraz rezerwygsck
oswiatowej subwencji ogélnej na podstawie decyzji idira Finansow,

4) zmniejszenie jednostkom samgii@ terytorialnego poszczegdllnycheéz subwencji ogdlnej za rok

biezagcy na podstawie decyzji Ministra Finansow.

Na stronie Ma konta 811 ujmujesgdrzeks¢igowywanie w kacu roku obrotowego salda konta 811 na
konto 800.

Ewidencja analityczna do konta 811 prowadzona jestitug podziatek klasyfikacji budtowej

wydatkow.
Na konie roku konto 811 nie wykazuje salda.
Konto 840
.Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stiay do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszhaireséw oraz innych rozlicae

migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobgrainia.

Na stronie Ma konta 840 ujmujegsitworzenie i zwikszenie rezerwy, powstanie i Zkszenia rozliczé
miedzyokresowych przychodoéw, w tym premie otrzymanewgeémitowanych obligacji skarbowych, a na

ostatni dzié kazdego miesjca przychody zaliczone memoriatowo do przysztyeh la

Na stronie Wn konta 840 ujmujezsdmniejszenie lub rozwkanie rezerw, rozliczenie guzyokresowych
przychoddéw poprzez zaliczenie ich do przychodéwurabrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych oraz
przekségowanie, na dziel stycznia danego roku hietowego, kwoty przychodéw przypadaych do sptaty
w danym roku buzetowym, kwot dotycgcych przedterminowych sptat natexsci, i kwoty premii zaliczanych

memoriatowo w przychody biece.

Ewidencja szczegdtowa do konta 840 zapewnia ustalstanu rezerw na przyszie zobegménia,

przychodéw zaliczonych do przysztych okresow wegtagzczegdlnych tytutdw.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszieovzigzania

i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.
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Konto 851
»Zaktadowy fundusz $wiadczea socjalnych”
Konto 851 shay do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé ZFSS.

Srodki piengzne tego funduszu, wyoglinione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si

na koncie 135.

Ewidencja szczego6towa do konta 851 pozwala na vepoienie:
1)  stanu, zwijksze i zmniejszé ZFSS,
2) wysokdci poniesionych kosztow i uzyskanych przychoddweprposzczegdlne rodzaje dzialaicio

socjalnej.

W ramach ewidenciji analitycznej do konta 851 wybdiono:

1) stan ZKS na pocatek roku oraz odpisy dokonane wzr kosztow,

2) $wiadczenia z podziatem na rodzaj dokonanych wyp@atat, szczegolniei: doptaty do kolonii, obozéw,
wczaséw, zielonych szkét, prowizje obiajace rachunek bankowy, odsetki uzyskane z tyfodakow
na rachunku bankowym, zapomogi pigmie, pozostate koszty,

3) odsetki z oprocentowaniap@zek zwrotnych udzielonych pracownikom na celeszkaniowe,

4)  umorzenie udzielonych pypczek pracownikom.
Saldo Ma konta 851 wyza starérodkow ZFSS.
Konto 853
,Fundusze celowe”

Konto 853 stay do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé funduszu celowego — Funduszu

Reprywatyzacji (FR).
Na stronie Wn konta 853 ujmujeedioszty oraz inne nikoszty zmniejszenia funduszu.

Na stronie Ma konta 853 ujmujeg¢sprzychody oraz pozostate zkszenia funduszu, w tym odsetki

bankowe odrodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.
Saldo Ma konta 853 wyra stansrodkow funduszu FR.
Konto 860
~Wynik finansowy”
Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego MF.

Na stronie Wn konta 860 ujmujessiv koncu roku obrotowego w szczegokmbprzeniesienie:
1) poniesionych kosztow zespotu 4,

2) kosztow finansowych i pozostatych kosztow opgrach, w korespondencji z kontami 751 i 761.
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Na stronie Ma konta 860 ujmuje;siv koncu roku obrotowego w szczegoked przeniesienie uzyskanych
przychodow z tytutu dochodéw bizetowych — konto 720 — przychodéw finansowych — &orb0 oraz
pozostatych przychodéw operacyjnych konto — 760.

Konto 860 wyraa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkosbaldo Wn oznacza steat

netto, a saldo Ma zysk netto.
Saldo konta 860 przenoszone jest w rokugmasstm na konto 800.
KONTA POZABILANSOWE
Konto 904
»Z0bowi gzania sporne i warunkowe z tytutu dodatkowych wezwindo zaptaty Komisji Europejskiej”

Konto pozabilansowe 904 sh do ewidencji dodatkowych (niestandardowych) werzwia zaptaty,
ktorych konieczné platnaci, zaproponowana wysok® lub termin wymaga potwierdzenia przez palsk

administragj.

Konto tez maze shwzy¢ do ewidencji zobowgzan warunkowych w wyniku tocgego s¢ postpowania

sadowego przeciw Polsce w zakresie uchybienia pratnpici sktadki do budetu UE.

Na stronie Ma konta 904 ujmujecgdowstanie zobowkan spornych i warunkowych, a na stronie Wn
konta 904 ich zmniejszenie oraz wyggcie tych zobowjzan (poprzez potwierdzenie przez administgac

polsky lub zaptag kwot bezspornych).

Konto 904 wykazuje saldo Ma i oznacza stan zobpaispornych i warunkowych z tytutu dodatkowych
wezwa do zaptaty Komisji Europejskie;.
Konto 905

,Zobowi azania warunkowe z tytutu udzielonych poeczen i gwarancji Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 905 sl do ewidencji zobovdzan warunkowych z tytutu udzielonych pamzen

I gwarancji Skarbu Hestwa.

Na stronie Ma konta 905 ujmuje¢skwoty wynikagce z uméw pagczen i gwarancji, na jakie Skarb
Paistwa udzielit pogczen i gwarancji, a na stronie Wn konta 905 zmniejsgemmbowizan w trybie, na

zasadach i w terminach wynilgajych z postanowieumowy poeczenia i gwarancji.

Ewidencg szczego6tow zobowhzar warunkowych prowadzi siwedtug podmiotow, ktérym udzielono

poreczen i gwaranciji Skarbu Ratwa.

Konto 905 wykazuje saldo Ma i oznacza stan zobpsii warunkowych Skarbu Ratwa z tytutu

udzielonych pagczen i gwaranciji Skarbu Ratwa.

W odniesieniu do ewidencji zagranicznych zobgaah warunkowych, wynikajcych z umow gwaranciji
podpisanych z mdzynarodowymi instytucjami finansowymi i bankamigeanicznymi, saldo Ma konta 905

obejmuje rownig zobowgzania warunkowe z tytutu kapitalu wykorzystanegagstajcego do splaty przez
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kredytobiore, niezlzdne do wyliczenia warunkowych zobewan z tytutu optat za mdiwos¢ wykorzystania
pozostatej cgci kredytu.

Konto 907
.Z0obowi gzania warunkowe Skarbu Pastwa z tytutu kredytow otrzymanych”

Konto pozabilansowe 907 gjudo ewidencji zobovgzan warunkowych Skarbu Ratwa z tytutu odsetek
od kredytéw zaeignigtych przez Skarb Ratwa lub przez instytucje finansowe w imieniu Skafastwa
i odsgpionych, na podstawie indywidualnych uméw MF, pootmin krajowym do wykorzystania i sptaty

przez te podmioty.
Na stronie Ma konta 907 ujmujezsialezne odsetki do splaty, a na stronie Wn konta 905pdat.
Ewidencg szczegbtow prowadzi s¢ dla kredytodawcéw.

Konta 907 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza starow@izan warunkowych Skarbu Ratwa z tytutu

odsetek od kredytéw otrzymanych.
Konto 908
.Naleznosci finansowe zagraniczne olgite umowami restrukturyzacyjnymi Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 908 gl do ewidencji odsetek od kredytéw kupieckich ubtmigch przez
podmioty krajowe podmiotom zagranicznym oraz inny@iezncsci finansowych zagranicznych @bych

przez Skarb Restwa umowami restrukturyzacyjnymi.

Na stronie Wn konta 908 ujmujezsialeznosci z tytutu odsetek od udzielonych kredytow kupiebkoraz

innych nalenosci finansowych zagranicznych.

Na stronie Ma konta 908 ujmujessSptat odsetek od kredytéw, przeje przez Skarb Ratwa lub ich
umorzenie oraz sphkatinnych nalénosci finansowych zagranicznych, zgodnie z warunkanmowy

restrukturyzacyjnej.
Ewidencg szczegoOtow prowadzi s¢ wedtug poszczegdlnych podmiotéw.

Konto 908 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stamznedci z tytutu odsetek od kredytow kupieckich

i innych naleénosci finansowych zagranicznych.
Konto 910
.Zabezpieczenia wniesione w formie niepierinej”

Konto pozabilansowe 910 giudo ewidencji pozabilansowej zabezpiecaiesionych do Ministerstwa

Finansow w formie niepiegtnej.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje esiwartas¢ sum gwarantowanych na podstawie posiadanych
dokumentéw w tym: gwarancji, umow pazki zabezpieczonych wekslami. Zmian sum gwaraatowh

dokonuje s} zapisem ujemnym po stronie Wn.
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Po stronie Ma konta 910 ujmuje; siykorzystanie gwarancji lub jej wygmiccie (w catdci lub w czsci)

badz jej zwrot.
Konto 910 wykazuje saldo Wn i oznacza stan sum gmtawanych.
Konto 922
»Ewidencja zmian kwalifikowalno sci w projektach”

Konto pozabilansowe 922 sl do ewidencji zmian kwalifikowalri@i w projektach wynikajcych

z dokonywanych w ggu roku zmian kwalifikowalngi dotyczicych lat ubiegtych.

Na stronie Wn konta 922 ujmujecstmniejszenia kwalifikowalrii wydatkéw, a po stronie Ma konta

922 zwkkszenia kwalifikowalnéci wydatkdw.

Konto prowadzi si w szczegbtowsri klasyfikacji budetowej z podziatem na poszczegdine lata, ktérych

Zmiany dotycz.
Konto 950
.Zabezpieczenia otrzymane”

Konto 950 stay do ewidencji zabezpiecaetrzymanych ale nie przagych przez Skarb Ratwa w celu

zagwarantowania sptat nafexsci z tytutu udzielonych gwarancji.

Na stronie Ma ujmuje @i wartg¢ otrzymanych zabezpieaze a na stronie Wn zmniejszenie

zobowpgzania.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 950 pmwvirmaliwi ¢ ustalenie warti poszczegoélnych

zabezpieczewedtug tytutdw.
Saldo Ma konta 950 oznacza stan zabezpfeotzaymanych.
Konto 970
~Ptatnosci zesrodkow europejskich”

Konto pozabilansowe 970 sl do ewidencji ptatngci dokonywanych przez BGK z&rodkow

europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansé

Na stronie Wn konta 970 ujmujezsivartcsci zlece platnagci przekazywanych przez instytucje lub inne

upowanione podmioty do BGK, celem realizacji wydatkowseedkdéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmujezsha podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatioa rachunek
beneficjenta, podmiotu upowsionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiarcydwnowartéé

zrealizowanych platriai.

Konto 970 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waidozlecer ptatngci przekazanych przez

instytucje lub inne upowaione podmioty oczekggych na realizagjprzez BGK.
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Konto 971

~Zaangazowanie wydatkéw pozabudetowych”

Konto pozabilansowe 971 gl do ewidencji zaangawania wydatkow pozabudtowych nieujtych

w planie finansowym MF danego roku ketbwego.

Na stronie Ma konta 971 ujmujegstaangaowanie wydatkow pozabudtowych bieacego roku czyli
wartags¢ umow, decyzji i innych postanowig ktérych wykonanie spowoduje konieczbowydatkowania

srodkéw w danym roku.

Na stronie Wn konta 971 ujmujeeswarta¢ zrealizowanych wydatkéw na podstawie vaggiw

bankowych.
Konto 972
»Z0bowi gzania warunkowe przegte po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Pastwa — MSP”

Konto pozabilansowe 972 s do ewidencji zobowgzan warunkowych przefych po zlikwidowanym
Funduszu Skarbu Rstwa — MSP.

Na stronie Ma konta 972 ujmujezsiobowizania warunkowe z tytutu optat za egzaminy dla kdatibw
do Rad Nadzorczych, przt¢ przez MSP, po zlikwidowanym Funduszu SkarbdasBea, a na stronie Wn
konta 972 zmniejszenie zobama, wynikajgcych z przeksigowania zobowzan ptatnych w danym roku

budzetowym na konto bilansowe 201 ,Rozrachunki z odtaari i dostawcami”.

Konto 972 wykazuje saldo Ma i oznacza stan zobpati warunkowych po zlikwidowanym Funduszu
Skarbu Pastwa.

Konto 976
~Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto pozabilansowe 976 sl do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaemiedzy

jednostkami, w celu spasdzenia sprawozdania finansowego.

Wytaczenia wzajemnych rozlicaedotycz w szczegolngci:
1) wzajemnych nalaaosci i zobowizan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach agkanych pomidzy jednostkami.

Na stronie Wn konta 976, na koniec roku obrachumgmy ujmuje s kwoty dotycace nalencsci,
zobowgzan, aktywdéw otrzymanych/przekazanych w ramach cemtigd zaopatrzenia, nieodptatnie
otrzymanych/przekazanycférodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych oraz przychoddéw

i kosztow.

Konto 976 na koniec roku wykazuje saldo Wn, ktémnarza stan wzajemnych rozliézeniedzy

jednostkami.
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Konto 978
»Plan finansowy Funduszu Reprywatyzacji - ustawa bdzetowa”

Konto pozabilansowe 978 sjdo ewidencji planu finansowego Funduszu Repryraty wynikapcego
z zahcznika do ustawy bugtowej. Na stronie Wn konta 978 ujmuje gatwierdzony plan wedlug ustawy
budzetowej. Na stronie Ma konta 978 wybgowuje s¢ na koniec roku wartdé planu Funduszu

Reprywatyzaciji.
Konto 978 na koniec roku nie wykazuje salda
Konto 979
»Plan finansowy Funduszu Reprywatyzaciji”

Konto pozabilansowe 979 s do ewidencji wartéci planu finansowego Funduszu Reprywatyzacji

biezagcego roku bugktowego.

Na stronie Wn konta 979 ujmujes diwoty zatwierdzonego planu finansowego FunduszoryReatyzacji

oraz jego korekty, z tyme zwikszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisemnyjm.

Na stronie Ma konta 979 ujmujeesi
1)  warta¢ zrealizowanych w ggu roku kosztow,

2)  wartd¢ niezrealizowanych kosztéw, ktére wydgowuje s¢ jednorazowo na koniec roku.

Plan wydatkéw buzetowych ewidencjonowany jest zgodnie z podazialasyfikacji budetowej
wydatkow.

Konto 979 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 980
~Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto pozabilansowe 980 s do ewidencji wartéci planu finansowego wydatkéw bietowych

biezacego roku bugetowego dysponentaodkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmujezdiwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéwlzetowych

oraz jego korekty, z tyme zwikszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisemnyjm.

Na stronie Ma konta 980 ujmujeesi
1) wartg¢ zrealizowanych w roku wydatkéw bigtowych,
2) wartag¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych do realizacji w roku ngsinym,

3) warta¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktére byty w planie.

Plan wydatkow buzktowych ewidencjonowany jest zgodnie z podzialasyfikacji budetowej
wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 981
~Plan finansowy niewygasagcych wydatkow”

Konto pozabilansowe 981 s do ewidencji kwot ujtych w planach finansowych niewygagajch
wydatkéw budetowych dysponentaodkow budetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmujegsivartasci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym

niewygasajcych wydatkéw MF.

Na stronie Ma konta 981 ujmujeesi

1) réwnowartéé zrealizowanych niewygasgych wydatkéw bugetowych, ktére byly zatwierdzone
w planie na dany rok,

2) wartag¢ planowanych na dany rok niewygaggich wydatkow bugetowych w czsci niezrealizowanej
lub wygaste;.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 982
~Plan wydatkow srodkéw europejskich”

Konto pozabilansowe 982 sl do ewidencji planu wydatkowérodkdw europejskich dysponenta

srodkow budetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmujezglan wydatkowsrodkéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmujecsv szczegolngri:
1) rownowartéc¢ zrealizowanych wydatkdérodkow europejskich,

2) warta¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadanauiug podziatek klasyfikacji budtowej.
Konto 983
»Zaangazowanie wydatkéwsrodkéw europejskich roku biezacego”

Konto pozabilansowe 983 sliyido ewidencji prawnego zaangavania wydatkowsrodkéw europejskich

na dany rok butbtowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmujeesiownowartdé¢ sfinansowanych wydatkéérodkéw europejskich

w danym roku bugetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmujecstaangaowanie wydatkow w kwocie obgiajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméwdafinansowanie projektéw finansowanych
z udziatemsrodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowodujenikoznéd¢ dokonania wydatkéw tych

srodkow w roku biegcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
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Konto 984
,Zaangazowanie wydatkowsrodkow europejskich przysztych lat”

Konto pozabilansowe 984 siyido ewidencji prawnego zaangavania wydatkowsrodkéw europejskich

przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje¢srOwnowarté¢ zaangaowanych wydatkow bucktu srodkow
europejskich w latach poprzednich, a abajgcych plan wydatkow roku bigcego MF przeznaczonych do

realizacji w roku biggcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmujeesivysokaé¢ zaangaowanych wydatkéwsrodkow europejskich lat
przysztych.

Na koniec roku konto 984 me wykazywa saldo Ma oznaczgje zaangaowanie wydatkowsrodkow

europejskich.
Konto 986
»Plan finansowy dochodéw budetowych”

Konto pozabilansowe 986 me shwy¢ do ewidenciji wartéci planu finansowego dochodéw tedowych

danego roku bugtowego.

Na stronie Wn konta 986 ujmujeggplan finansowy dochodoéw bgetowych, na stronie Ma konta 986
wyksiggowuje s¢ na koniec roku wartg planu dochodéw bugtowych.

Plan dochodéw ewidencjonowany jest zgodnie z péidgldasyfikacji budetowej dochoddw.
Konto 986 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 987
.Blokada wydatkéw”

Konto pozabilansowe 987 m® stuwy¢ do ewidencji blokady wydatkéw na podstawie arZ Ligt. 1 pkt 3

i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009finansach publicznych.
Na stronie Wn konta 987 ujmujedilokad: wydatkow.
Blokada wydatkow ewidencjonowana jest zgodnie zf@dkh klasyfikaciji budetowej wydatkow.
Konto 987 na koniec roku nme wykazywé saldo.
Konto 988
»Szczego6towy plan finansowy wydatkéw do paragrafu @0 — Grupa wydatkéw biezgcych jednostki”

Konto pozabilansowe 988 m® stizy¢ do ewidencji szczegbtowego planu wydatkéw do pafagd00 —

Grupa wydatkéw biggcych.
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Na stronie Wn konta 988 ujmujecgplan wydatkdw bigacych w zakresie paragrafow: 421, 422, 426,
428, 430, 434, 436, 438, 439 i 440 z odpowiednimartymi cyframi oraz jego korekty, z tyhe zwkkszenia

zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 988 ujmujezsiv zakresie paragrafow: 421, 422, 426, 428, 43@, 436, 438, 439
i 440 z odpowiednimi czwartymi cyframi:
1) wartc¢ zrealizowanych w roku wydatkéw bestowych,
2) warta¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych do realizacji w roku ngsinym,

3) warta¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktére byty w planie.
Ewidencja szczego6towa do konta 982 jest prowadzgodnie z podziatkklasyfikacji budetowej.
Konto 988 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 989
»Z0bowi gzania w uktadzie budietu zadaniowego”
Konto pozabilansowe 989 me shey¢ do ewidenciji zobowvezan w uktadzie budetu zadaniowego.

Na koncie Ma konta 989 ujmujessivysoka¢ zobowhzan wedtug stanu na 30 czerwca i 31 grudnia roku
budzetowego w ukladzie budtu zadaniowego, a po stronie Wn konta 989 — uosgaie zobowgzania po
dniu 30 czerwca. Na koniec roku konto zeavykazywé saldo po stronie Ma, co oznacza stan zobwpatina

koniec roku.

Ewidencja szczego6towa do konta 989 ufivsia sporadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw

w uktadzie zadaniowym.
Konto 990
~Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym”

Konto 990 mae stwy¢ do ewidencji planu finansowego wydatkéw betbwych w ukiadzie

zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmujeggplan finansowy wydatkow budtowych w uktadzie zadaniowym

oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmujegcsidwnowartdé¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych w uktadzie

zadaniowym oraz warfé niezrealizowanego planu.

Ewidencja szczegoétowa do konta 990 utivdia sporzdzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w

uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 991
.Rachunek zyskow i strat”

Konto pozabilansowe 991 m® stwy¢ do ewidencji dochodow i przychodow w uktadzie biginym do

sporadzenia sprawozdania finansowego ,Rachunek zysksivat”’.

Na stronie Wn konta 991 ujmujesiwoty dochodow i przychodéw danego roku geidwego ujtych na

kontach zespotu 7.

Ewidencja szczegodtowa do konta 991 ufivda sporzdzenie sprawozdania finansowego ,Rachunek

zyskow i strat wersja poréwnawcza”.
Konto 992
»Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z bugetu panstwa”

Konto pozabilansowe 992 sh do ewidencji kwot ujtych w zapewnieniach finansowania lub

dofinansowania wydatkow, projektow i programéw zimiu pastwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje¢skwoty udzielonego zapewnienia, a na stronie Mat&kd®92

przeniesienie kwot wynikagych z udzielonego zapewnienia na konto 980.
Konto 993
»Rozliczenie zapewnienia finansowania”

Konto pozabilansowe 993 gy do ewidencji kwot ujtych w zapewnieniach finansowania lub

dofinansowania wydatkéw projektow i programéw z feid pastwa i budetusrodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje¢skwoty decyzji zapewnienia, na stronie Ma konta 9@ty

zaangaowaniasrodkow ugtych w decyzjach zapewrie
Konto 994
.Plan finansowy wydatkéw — ustawa budetowa Budzet Paastwa”

Konto pozabilansowe 994 siyido ewidencji planu finansowego wydatkéw bebwych wynikagcych
z ustawy budetowej. Na stronie Wn konta 994 ujmuje giatwierdzony plan wydatkéw weditug ustawy

budzetowe.
Konto 994 na koniec roku nme wykazywé saldo.
Konto 995
.Zaangazowanie wydatkow w ramach Polskiego Funduszu Stab#dacyjnego (PFS)”

Konto pozabilansowe 995 s do ewidencji zaangawania wydatkbw PFS w ramadirodkow

zgromadzonych na rachunku sum depozytowych.
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Na stronie Wn konta 995 ujmujeg¢siwartai¢ zrealizowanych wydatkow na podstawie vaggiw
bankowych, a na stronie Ma konta 995 zaaaganie wydatkéw na podstawie wnioskow, umow lubyain

dokumentdéw ksigowych.
Konto 996
,Plan finansowy wydatkéw — ustawa budetowa Budzet Srodkéw Europejskich”

Konto pozabilansowe 996 siyido ewidencji planu finansowego wydatkéw bebwych wynikagcych
z ustawy budetowej. Na stronie Wn konta 996 ujmuje giatwierdzony plan wydatkoéw wedlug ustawy

budzetowe.
Konto 997
.Zaangazowanie zapewnieniagrodkow budzetowych”

Konto pozabilansowe 997 gl do ewidencji kwot zaangawania wynikagcego z zapewnienia
finansowania lub dofinansowania wydatkéw projektdwrograméw z buzktu pastwa i budetu srodkow

europejskich.
Na stronie Ma konta 997 ujmujezdiwoty zaangzowaniasrodkow ugtych w decyzjach zapewrie
Konto 998
»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto pozabilansowe 998 sido ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugetowych ugtych

w planie finansowym MF danego roku ketbwego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje;siaangaowanie wydatkow bugetowych bigacego roku oraz gfych
w planie na dany rok wydatkow niewygagajch, czyli warté¢ umow, decyzji i innych postanowigktérych

wykonanie spowoduje konieczftowydatkowaniagrodkow budetowych w danym roku.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona esttug podziatek klasyfikowanych, zgodnie
z planem finansowym na dany rok etbwy. Na tym koncie ewidencjonowang lsvoty wydatkow, ktore
jednoznacznie zostaly olktene w umowie, porozumieniu, decyzji czy postanowie W przypadku gdy
w umowie nie okrdono wartdci, np. ustugi telefoniczne, zaarmgavanie z tego tytutu wydatku dokonywane

jest na podstawie otrzymanej faktury.

W sytuacji niepelnego zrealizowania planu wydatkévimo zaangzowania, saldo Ma konta 998
przeksggowuje s¢ 31 grudnia na konto 999, ktore stanéwkdzie zaangswanie przysziych lat. Po tym

przeksggowaniu konto 998 niechzie wykazywato salda na koniec roku.
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Konto 999
»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto pozabilansowe 999 sl do ewidencji prawnego zaangavania wydatkéw budttowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmujezgibwnowarté¢ zaangaowania wydatkéw bugetowych dokonanego
w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacplanie finansowym wydatkéw MF danego roku lub
w planie wydatkéw niewygasgjych przewidzianych do realizacji w roku hieym (przeksigowanie na

pocatek roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmujegsivartas¢ przeksggowanego z konta 998 zaamgavania wydatkow,
ktore byly planowane na rok przeszly, a nie zostalgkonane w wyniku przeswsia realizacji, oraz

zaangaowanie dotycgce lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzonanjedtug podziatek klasyfikacji budtowej.

Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo po strdva ktére oznacza stan zaangaania wydatkow

budzetowych lat przysziych.
F. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ PRZECHOWY WANIA DOKUMENTOW

I. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nénikach danych oraz
opis systemu przetwarzania danych systemu informatznego
1.Opisy programow komputerowych, o ktérych mowacw A dziale Il ust. 3 stanowiodrcbne
dokumenty i § przechowywane odpowiednio w MF, NBP i BGK, z zasteniem pkt 3.
2. Aktualizacja oprogramowania systemu finansowigg@mvego dokonywana jest a@thnym
dokumentem (pismem), nie e niz na dzié 31 grudnia danego roku obrotowego.
3. Opis zbioréw danych twageych ksegi rachunkowe i systeméw przetwarzania danych dacc 79

przedstawiony jest w ezci H.

II. Zasady przechowywania dokumentéw

1. Dokumentacja finansowo-kgiowa (dowody ksigowe) i kségi rachunkowe przechowywane s
w siedzibie MF, z wyjtkiem dokumentacji finansowo-kgjowej czsci 79, ktbéra przechowywana jest
w BGK i NBP.

2.Dowody ksigowe g porzdkowane i uktadane na kigEo w segregatorach, w Kkolegud
chronologicznej, wynikace] z prowadzonych kg rachunkowych oraz przechowywane w sposob
zapewniajcy ich nienaruszalrid i fatwe odszukanie.

3. Po zakéaczeniu roku bugetowego nalgy zapewnt tatwy dosgp do dowoddw ksigowych osobom
upowanionym oraz uniemdiwi¢ dostp osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpidgze

i zamknkcia pomieszcag szaf, regatéw, shacych do przechowywania dokumentacji.



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw — 83 — Poz. 40

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe pagletrwatemu przechowywaniu, natomiast

pozostate zbiory dokumentacji przechowujergstpujaco:

1)  kskgi rachunkowe — 5 lat;

2) dowody kstgowe dotyczace inwestycji wieloletnich, umoéw, roszeézelochodzonych w pogtowaniu
cywilnym, albo obgtych posgpowaniem, karnym lub podatkowym — 5 lat od pka roku nasipnego
po roku budetowym, w ktorym operacje, transakcje lub ppetvanie zostaly ostatecznie zékaone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione;

3) listy wynagrodze pracownikow — przez okres wynilsay z przepiséw emerytalnych, rentowych, jednak
nie krécej nk przez 50 lat;

4) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésvo- 5 lat, liczonych od pogtku roku
nastpnego po roku bugtowym, w ktorym uplygt okres jej wanasci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

6) pozostale dowody kgjowe i dokumenty — 5 lat, liczonych od peiku roku nasipnego po roku
budzetowym, ktérego zbiory dotygz
5. Przechowywanie dowodow kgbwych dotycacych finansowania zada funduszy Unii Europejskiej

— oryginaty dokumentow dotygeych finansowania zadaz funduszy Unii Europejskiejasprzechowywane

w odrebnych segregatorach w podziale na poszczegolnektyoprzez okres przechowywania wymagany dla

danego projektu. W dokumentacji &gowej dotyczcej wydatkdéw finansowanych z bietu pastwa pozostaj

kserokopie tych dokumentéw.
G. SYSTEM OCHRONY KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Czesé¢ 19 Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe

Dysponent czsci
1.Kskgi rachunkowe MF prowadzone g s z wykorzystaniem komputerowego systemu
finansowo-ksigowego SFINKS dla Windows autorstwa PC — BEST S.JCPawlicki, M. Grzegrzotka,
M. Pawlicka z siedzib w Szczecinie, ul. Cukrowa 49/2. Kierownik jednast#atwierdzit program do
uzytkowania z dniem 1 stycznia 2010 r.
2. System finansowo-kgiowy SFINKS obejmuje nagtujace moduty wykorzystywane przez jednastk
1)  kskge gtowng;
2) rozrachunki — modut przeznaczony do analizy acaunkéw z kontrahentami; zbiér danych do
rozrachunkéw jest wieloletni, program analizuje dzlicza transakcje dzigt je na rozliczone
i nierozliczone;
3) Szafin — system zadzania finansami, glébwne zadania systemu to ewjdeptanu i wnioskow

0 zmiarg, zargdzanie wnioskami o wydatki i kontrola realizacji datkow.
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Ochrona danych i dosep do ksiag rachunkowych

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania katepowego systemu finansowego nigite jest
stosowanie prawidtowych zabezpienz®zed:
1) nieuprawnionym dogpem;
2) udosgpnieniem danych osobom trzecim;
3) utrat danych.

Zabezpieczenie systemu informatycznego i programu inansowo-ksegowego  przed
nieuprawnionym dostepem

1. Programy finansowo—kgjowe instalowaneasna wirtualnych serwerach aplikacji. Pracownicy anaj
dostp do systemu wykznie poprzez séeze swoich komputerow.

2. Bezpieczastwem systeméw po stronie serwerdw zdra jednostka odpowiedzialna za utrzymanie
infrastruktury serwerowej i sieciowej. Za bezpigtstevo programéw finansowo-kgjowych odpowiada
administrator programu.

3. W celu zapewnienia ggtosci pracy systemu finansowo-kgowego zawarta jest umowa serwisowa
Z producentem oprogramowania, ktéry:

1) czuwa na aktualizacpprogramowania do higcych przepiséw prawa;
2) usuwa w terminach wskazanych w umowigdigti awarie systemu FK.

4. Systemy informatyczne 3 swyposaone w wielopoziomowy mechanizm uwierzytelnienia zora
w mechanizm identyfikacji aytkownikéw. Uwierzytelnianie iytkownika polega na stosowaniu haset
dostpu do:

1) systemu operacyjnego (zasobow sieciowych);
2) programu finansowo-kggjowego.

5. Identyfikacja uytkownika w programie spetnia dwa zadania:

1) pozwala na przydziat pracownikowi dgsti do okrélonych zasobdéw sieciowych oraz uprawhnigo
wykonywania okrélonych czynnéci w programie finansowo-ksjowym:;
2) zidentyfikowanie sytkownika, ktéry wykonat trwaly zapis w bazie dahyc

6. Kazdorazowe logowanie odbywaegboprzez porownanie identyfikatora i hasta dpsgt Identyfikator

uzytkownika tworzy s¢ wedtug nastpujacych zasad:

1) dlugaé siedem znakow;

2) jest niepowtarzalny w skali systemu;

3) jednym identyfikatorem postugujegiylko jeden aytkownik;

4) jeden aytkownik maze mig w wydzielonej czsci systemu informatycznego tylko jeden identyfikato

5) identyfikator jest blokowany natychmiast po rigzeniu z pracownikiem umowy o praéwygasniecie
stosunku pracy/stosunku showego);

6) identyfikator pracownika, z ktorym rozgziano umow o prag albo ktérego stosunek ghowy wygast,
nie jest przydzielony innemu pracownikowi;

7) system informatyczny nie pozwala na jednoczeprag jednego uytkownika na wielu stacjach

roboczych lub terminalach.
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

7. W systemie finansowo-kgjowym obowizuja nastpujace zasady korzystania z haset:
hasto jest obowrkowe dla kadego uytkownika, posiadajego identyfikator w systemie;
hasto jest zaktadane jednogzie z utworzeniem identyfikatora dlayikownika;

po zat@eniu hasta przez administratorazytkownik ma obowizek zarejestrowa sie do systemu
i zmienit hasto;

hasto jest tajne —zytkownik nie mae go ujawn;

przy wpisywaniu hasta nie jest onodwyetlane na ekranie;

w przypadku ujawnienia hasta musi ono zéstiazwlocznie zmienione;

hasta aytkownikdw musz by¢ zapisywane w systemie operacyjnym w postaci zeszgnej;
hasta w systemie mughy¢ zmieniane nie rzadziejnco 30 dni;

hasta w systemie muszawiera minimum 8 znakdow;

hasta w systemie muszawierg mate i due litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

8. Administrator systemu odpowiada za naltie restrykcji na diuge i budowe hasetl dospu oraz za

programowe wymuszenie okresowej zmiany hasel.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

9. Zabezpieczenie przed udgstieniem danych osobom trzecim:

wprowadzono obowkek niszczenia wszelkich wydrukéw programow finamsdksiegowych
natychmiast po ich wykorzystaniu, chyb@ wydruki ze wzgidu na swoj charakter podlegaj
archiwizaciji;

wytkownicy zobowizani § do przestrzegania przepiséw o ochronie informaigjawnych i danych
osobowych.

10. Zabezpieczenie przed ugraianych:

stosowanie dla kopii bezpiecmtwa zewrtrznych nénikow danych (ptyty DVD);

odpowiedni dobor stosowanyg&todkow ochrony zewgirznej;

systematyczne tworzenie kopii bezpiecstera na zewgtrznych ndnikach komputerowych pod
warunkiem zapewnienia trwald zapisu informacji z systemu rachunkadwioprzez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywaniaggrachunkowych;

zapewnienie niwosci odtworzenia ksig z kopii bezpieczestwa i maliwosci sporadzenia
wydrukéw;

stosowanie programéw antywirusowych z aktgdlaz definicji wirusow.

Kopie bezpieczéstwa

1. Pelna kopia bazy danych jest spdzana codziennie na twardym dysku serwera orawvrggodniu

wykonywana jest kopia na #iiku DVD.

2. Kopie baz danych wykonujesdakze przed kadg modyfikacp i instalacy nowej wersji programu.

3. Na&sniki danych z petinymi kopiami baz danych przechoages § w przeznaczonym do tego celu

sejfie ogniotrwatym.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

MF (Dysponent III stopnia)

Ochrona danych i dosep do ksiag rachunkowych

1. Dostp do systemu Asseco Softlab ERP MF zabezpieczatyj@astpujacy sposob:

dostp do sieci informatycznej MF, w ktorej funkcjoniggstem Asseco Softlab ERP, zabezpieczony jest
zgodnie z ogolp polityka bezpieczéstwa infrastruktury sieciowej MF, m.in. po przegilo wzytkownika
oraz hasto dogpu do stacji roboczejaytkownika, ktérego okres waaosci wynosi 30 dni i po uptywie
tego okresu hasto ulega zmianie zgodnie z wym@geoionaicia oraz ilgcia znakdw hasta (minimum
8 znakdw);

stacja robocza przypisana jésisle do okrélnego uytkownika (nie ma mziwosci zalogowania sina
danej stacji innegoaytkownika, z wyjtkiem wytkownikow do tego upowanionych, tj. pracownikdw
posiadajcych uprawnienia administratora);

dostp do systemu Asseco Softlab ERP zabezpieczonyggistem wytkownika oraz hastem degtu,
ktérego okres wanaosci wynosi 30 dni i po uptywie tego okresu hasto tdps ulega zmianie zgodnie
Z wymagan ztozondascia oraz ilgcig znakéw hasta (minimum 8 znakéw);

kazdy wytkownik ma zdefiniowane uprawnienia w systemie &kss Softlab ERP, ktérych zakres
okreslony jest w stosownym wniosku, odpowiagtzg wykonywanym zadaniom w MF, jak rownie
posiada dodatkowe upow@enia, np. do przetwarzania danych osobowych;

baza danych systemu Asseco Softlab ERP zaimsiak jest na serwerach wirtualnyckdicych
w zasobach i pod zaggem komaorki organizacyjnej MF wdeiwej w sprawach obstugi informatycznej;
dostp do serwerowni majtylko upowanione osoby, administrage znajdujcymi sk w niej zasobami
zgodnie z ogolg polityka bezpieczastwa informatycznego w MF;

do zarzdzania systemem Asseco Softlab ERP alitenych oraz infrastruktarsystemu Asseco Softlab
ERP g uprawnieni powotani administratorzy systemu infatmecznego (ASI) i dodatkowo -
administratorzy aplikacji systemu (AAS), ktérych kees uprawnig ograniczony jest tylko do
zarzidzania kontami kytkownikéw w systemie Asseco Softlab ERP oraz iphrawnieniami, bez prawa
dostpu do infrastruktury technicznej i systemowej, \irkj system Asseco Softlab ERP funkcjonuije.
Kopie bezpieczéstwa

1. Kopie zapasowe w systemie Asseco Softlab ERP omygkane s automatycznie wedtug

zdefiniowanego harmonogramu. Obejmope baz danych i system operacyjny serwera bazodanowesp or

system operacyjny serwera aplikacyjnego. Wykonywsameastpujace rodzaje kopii:

1)
2)
3)
4)

kopie archiwalnych dziennikéw powtofze wykonywane co 6 godzin;

kopie przyrostowe bazy danych — wykonywane caratzie w dni robocze;

kopie petne bazy danych — wykonywane raz w tpgoev soboty;

kopie aplikacji oraz systemu operacyjnego semweawykonywane codziennie w dni robocze.

2. Za wykonywanie kopii bezpieazstwa baz danych orgrodowiska informatycznego systemu Asseco

Softlab ERP, ich przechowywanie, bezpigsteo oraz odtwarzanie (np. na skutek awarii) cat¥gdowiska

systemu Asseco Softlab ERP — odpowiada komoérkanargeyjna MF wiaciwa w sprawach obstugi

informatycznej.
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II. Cze$é 79 Obstuga diugu Skarbu Pastwa

Zabezpieczenie systemu informatycznego i programéw finansowo-kskgowych  przed

nieuprawnionym dostepem
1. Ochrona zbioréw danych w systemie defBank_DUds@ivanym w BGK realizowana jest poprzez

zastosowanie funkcji archiwizacji danych oraz zgimszzenie programu przed niggdanym uyciem jego

funkcji przez osoby postronne i polega na:

1) tworzeniu codziennie kopii zapasowej (backup danych systemu defBank_DUA, zgodnie z polityk
backupéw stosowarw Departamencie Informatyki BGK;

2) tworzeniu systematycznie, po zamdaii kazdego miegjca oraz po zamketiu roku. backupy
przechowywaneagsw 2 lokalizacjach CP1 i CP2 (CP — Centrum Przetevaia);

3) zabezpieczeniu systemu defBank DUA przed niggemym uyciem jego funkcji przez osoby
postronne, ktore jest realizowane za pognkontroli danych w planszy wajiowej do aplikacji oraz
poprzez rozbudowany system uprawing® realizacji poszczegoélnych operacji i apst do okrélonych
danych systemu; uruchomienie aplikacji wymaga wadzenia nagpujacych elementow:

a) nazwy uytkownika — naley poda& wiasry nazwe uzytkownika, znajdujca sie w rejestrze

uzytkownikow,

b) hasta dogpu — kady wytkownik posiada wlasne hasto; przy wprowadzanistdana ekranie

w miejscu wprowadzenia znakow wyswietlane kropki; jest to celowe dziatanie systerdzigki
czemu nie jest miwe podejrzenie hasta przez obce osoby;

4) przestrzeganie postanowidotyczcych fizycznego ograniczenia dgshasci sprztu;

5) ograniczeniu mdiwosci zdalnej pracy (poza siedaiBGK) na komputerze zawieggym dane systemu;

6) przestrzegania zasad przechowywania kopii a@hieh.

2. Systemy SOK_DUA i def3000/TR_DUA stosowane pB&K stanows moduty transakcyjne stgce
odpowiednio do obstugi kredytow udzielonych i otrgnych oraz transakcji skarbowych i instrumentéw
finansowych (Treasury), w ktérych rejestrowange dane obstugiwanych transakcji. Rejestracja zaarze
w modutach transakcyjnych, podobnie jak welge gtéwnej, wymaga akceptacji ,na dgugeke”,

a w szczegdlriwi danych, na podstawie ktorych system automatgcgeineruje zapisy ksgjowe, ktére za

posrednictwem interfejsu gs przekazywane do kgii gidwnej. Moduly te $ elementem zintegrowanego

systemu i wspoOtpracaiz systemem defBank DUA.

3. System OZIN zostat zakwalifikowany w NBP jakos®ym wany. Ochrona zbiorow danych
realizowana jest poprzez zastosowanie funkcji aichaicji danych oraz zabezpieczenie programu przed
niepazadanym wyciem jego funkcji przez osoby postronne i polega n
1) tworzeniu codziennie kopii zapasowej (backup} lolnych programu OZIN, zgodnie z poliyk

backupow stosowanw Departamencie Informatyki i Telekomunikacji NBia zasobéw sieciowych

udostpnionych na potrzeby aplikacji, na serwerze adrivonganym przez ten departament;

2) zabezpieczeniu programu OZIN przed nigganym uyciem jego funkcji przez osoby postronne, ktore
jest realizowane poprzezatego rodzaju zabezpieczenia zarbwno na poziomig sd@oczej jak i samej
aplikacji; uruchomienie programu wymaga wprowadaerastpujacych elementow:

a) zalogowania gina stagj robocz — naley poda& unikatowy login oraz hasto degu,
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b) hasta dogpu — kady wytkownik posiada wtasne hasto (wprowadzane w zlec&pecjalne ->

Zmiana hasta); przy wprowadzaniu hasta na ekraniemigjscu wprowadzenia znakéwg s
wyswietlane kropki; jest to celowe dziatanie progrardamigki czemu nie jest mdiwe podejrzenie
hasta przez osoby postronne,
c) uprawnienia do aplikacji — nadawareuwytkownikom przez administratora aplikacji na podsea
unikatowego loginu oraz przydzieleniu odpowiedrfighkcji w systemie.
4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcietwezreania jest zapewniona przez stosowanie
przetestowanego uprzednio sfitzi whasciwych parametrow zasilania. Ochrona danych przddwym ich
znieksztalceniem przez osoby niepowotane polegadediniowaniu dla kadego uytkownika programu

ksiegowego jego identyfikatora izywania uradzen z hastem dogpu.
lll. Cz ¢$¢ 82 Subwencije ogblne dla jednostek sameydu terytorialnego
Ochrona danych i dostp do ksiag rachunkowych

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania katepowego systemu finansowego nigdie jest
stosowanie prawidtowych zabezpientz®zed:
1) nieuprawnionym dogpem;
2) udosgpnieniem danych osobom trzecim;
3) utrat danych.

Zabezpieczenie  systemu informatycznego i programu inansowo-ksegowego przed
nieuprawnionym dostepem

1. Program finansowo-kgijowy Eurobudet zainstalowany jest na 3 stanowiskach w komorce
organizacyjnej MF wikiwej do obstugi finansow samadu terytorialnego.

2. Pomieszczenia, w ktorych znajglgie urzadzenia umaliwiajgce dostp do systemu informatycznego
Eurobudet g wyposaone w zamki ze specjaiwkladka. Celem uniemdiwienia dos¢pu do programu oséb
nieupowanionych, pomieszczenia plombowane.

3. Systemy informatyczne g swyposaone w wielopoziomowy mechanizm uwierzytelnienia zora
w mechanizm identyfikacjizytkownikow.

4. Uwierzytelnianie giytkownika polega na stosowaniu haset gogtdo:

1) komputera,
2) programu finansowo-ksgjowego.

5. Dostp do komputera unitiwia wytgcznie uycie hasta dogpu, natomiast kalorazowe logowanie
odbywa s¢ poprzez poroéwnanie identyfikatora i hasta gpst

6. Identyfikacja aytkownika w programie Eurobudt pozwala na:

1) przydziat pracownikowi dogpu do okrélonych zasobéw sieciowych oraz uprawnio wykonywania
okreslonych czynnéci w programie finansowo ksgowym;

2) zidentyfikowanie gytkownika, ktory wykonat zapis w systemie.
7. Obowizuja nastpujace zasady korzystania z haset dpsti identyfikatora:

1) hasto dospu jest obowgzkowe dla kadego uytkownika posiadajcego identyfikator w systemie;
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2) hasto dospu jest zaktadane jednodnee z utworzeniem identyfikatora dlayiakownika;

3) po zataeniu hasta dogpu przez administratorazytkownik ma obowizek zarejestrowasic do systemu
i zmienit hasto;

4) hasto dospu jest tajne; tytkownik nie mae go ujawnt;

5)  przy wpisywaniu hasta degiu nie jest ono w§wietlane na ekranie;

6) w przypadku ujawnienia, hasto dgs ulega niezwtocznej zmianie;

7) hasla gytkownikdw g zapisywane w systemie operacyjnym w postaci zasexne;.

8. ldentyfikator aytkownika:

1) posiada do szeiu znakow;

2) jednym identyfikatorem postugujegiylko jeden aytkownik;

3) jeden aytkownik maze mig w systemie informatycznym tylko jeden identyfikato

4) identyfikator jest blokowany natychmiast po riagzeniu z pracownikiem umowy o prafwygasniecie
stosunku pracy/stosunku ghowego);

5) identyfikator pracownika, z ktoérym rozygano umow O prag, hie jest przydzielony innemu
pracownikowi.

9. W programie finansowo-kgjowym Eurobudet wymagane jest uwierzytelnieniezytkownika

w systemie.

10. Zabezpieczenie przed udgstieniem danych osobom trzecim wymaga:

1) aby dosip do konfiguracji komputeréw PC mieli vagznie administratorzy systemu;

2) niszczenia wszelkich wydrukow programu finansésiggowego natychmiast po ich wykorzystaniu,
chybaze wydruki ze wzgldu na swéj charakter podlegajrchiwizacii;

3) przestrzeganiu przepiséw w sprawie ochrony méaji niejawnych i ochrony danych osobowych;

4) przestrzegania zasad korzystania z identyfikatarhaset dogpu.

11. Zabezpieczenie przed utraianych polega na:

1) stosowaniu dla kopii bezpiedmtwa zewntrznych nénikéw danych (ptyty CD, CDRW);

2) odpowiednim doborze stosowanyehdkéw ochrony zewgtrznej (dostpu do pokoi);

3) systematycznym tworzeniu kopii bezpietstva na zewgtrznych ndnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwald zapisu informacji z systemu rachunkadwip przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywaniaggrachunkowych;

4)  zapewnieniu mdiwosci odtworzenia kgig z kopii bezpieczestwa i maliwosci sporadzenia

wydrukéw.
Kopie bezpieczéstwa

Kopie baz danych wykonujeesprzed kada modyfikacp i instalacy nowej wersji programu. Naiki

danych z petnymi kopiami baz danych przechowywane& przeznaczonym na ten cel sejfie ogniotrwatym.
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IV. Czes$é 84 Srodki wiasne Unii Europejskiej
Opis systemu przetwarzania danych

Dokumentacja opisgga system informatyczny C-Land FK-M obejmuje:

1) instrukcg uzytkownika, zawierajca szczego6towe informacje dotyge sposobu przetwarzania danych
oraz opisu funkcji systemu;

2) instrukcg administratora, prezentgip informacje dotycace wykazu zbioréw statych stanceych
ksiegi zbiorow danych, ich wzajemnych paain oraz programowe zasady ochrony danych;

3) oswiadczenie producenta o spetnieniu przez systenMRMymogow ustawy.

Dokumentacja przechowywana jest w departamenciestdbciwym merytorycznie w zakresie systemu

srodkéw whasnych Unii Europejskiej.

Dostep do ksiag rachunkowych i ochrona danych
1. Dostp do danych systemu FK-M jest zabezpieczony idé@tidrem uytkownika oraz hastem
dostpu.
2. Dostp do hasta posiada:
1) osoba upowaniona do wykonywania czynia gtdwnego dysponentaodkow finansowych w zakresie
czesci 84;
2)  gtowny kségowy obstugisrodkdéw wiasnych Unii Europejskiej;
3) osoba zagpujaca gtébwnego kggowego obstugérodkéw wiasnych Unii Europejskiej;
4)  osoba/osoby upoumiona/e do prowadzenia ewidencji w zakresie rachwakci (czesci 84 — Srodki
wiasne Unii Europejskiegj).
3. Na koniec roku obrotowego tworzye skopie zbiorow na nimikach danych (ptyta CD). W celu

dodatkowego zabezpieczeniadgsrachunkowych, dokonujegsiowniez ich wydrukow.

H. OPIS ZBIOROW DANYCH TWORZ ACYCH KSI EGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH | SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH DLA CZ ESCI 79 OBSEUGA DLUGU
SKARBU PANSTWA

1. Do obstugi operacyjnej i ewidencji kgbwej zobowdzan i naleznosci Skarbu Pastwa, BGK

wykorzystuje nagpujace systemy informatyczne firmy Asseco Poland S.A.:

1) defBank DUA — wersja 3.06.00¢/00; egz. 5.04.6020z dnia 24.06.2016 r. (system obstugi transakcji
ksiegi gtownej i ksag pomocniczych, ktéry odpowiada za rejestfacprzetwarzanie dokonywanych
operacji oraz wspotpraz systemami rozliczeniowymi);

2) SOK_DUA — wersja 1.0.5 z dnia 2.04.2016 r. (modansakcyjny do obstugi kredytow udzielonych
i otrzymanych);

3) def3000/TR_DUA — wersja 2.56.012 z dnia 29.0Z720. (modut do obstugi transakcji skarbowych

i instrumentéw finansowych (Treasury).

S3 to specjalnie dedykowane systemy informatycznezaski wyhcznie do ewidencji transakcji

w zakresie zadkenia Skarbu Resstwa, ktore niegpofczone z ksigami BGK.
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2. System ksigi gtownej funkcjonuje w oparciu o Plan Kont zatwieony przez Ministra Finansow.

Konta ksiag pomocniczych w ramach planu kory sdpowiednio dostosowane do wymogow systemow

informatycznych wykorzystywanych przez BGK do olgstinansakcji.

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

3. Funkcje systemu defBank_DUA im@a podzield na nasfpujace grupy:
parametryzacja systemu;

wprowadzanie danych;

wycena kont bilansowych;

tworzenie bilansu zamkstia i otwarcia;

tworzenie wydrukéw;

wyszukiwanie dokumentow;

funkcje techniczne.

4. Funkcje zwizane z ustawianiem parametréw systemuniezledne do funkcjonowania systemu

i obejmup nastpujace elementy:

1)

2)

3)

4)

5)

definicg struktury planu kont — opcja umiwia okreslenie hierarchicznej struktury kont; konta
nadrzdne stanowi konta syntetyczne, a poddne — konta analityczne; dla konta syntetycznego
okreslany jest numer konta oraz nagwatomiast dla konta analitycznego — numer kooypés (nazw),
przynalenaos¢ do bilansu, stropkonta (aktywne lub pasywne), tryb naliczania oelsgpola pomocnicze;
konto w systemie m@ mi€ maksymalnie 25 znakéw alfanumerycznych podzielbnpa grupy,
pierwszy element struktury konta to identyfikatoonka syntetycznego, drugi to symbol waluty,
a pozostate grupy to analityka tego konta;

wprowadzanie kartoteki klientbw — gju tworzeniu bazy danych klientéw, ktéradzie wywana
w systemie;

definici terminarza tabel — sty tworzeniu tabel oprocentowania, ktorgllp uzywane w systemie; opcja
umazliwia ustawienie w zdefiniowanych tabelach zapisédnanie wartdgci stopy procentowej dla
wybranej waluty oraz daty jej obogziywania zaréwno dla strony Wn, jak i strony Ma dgmeachunku;
definicg algorytmow oprocentowania — ugliovia wyznaczenie warkei stopy procentowej dla akciji
naliczania odsetek; podziat algorytméw na prosspdcijalistyczne ma swoje uzasadnienie w sposobie
wyznaczania wartei stopy procentowej; dla algorytméw prostych wédtstopy jest wyliczana wprost
Z wyrazenia St%=T * a + b, gdzie T — oznacza wyhrtabet stopy procentowej, a — dowolny mimik,

b — dowoln stah wartas¢ liczbows; dla algorytmow specjalistycznych wadéostopy procentowej
ustalana jest z uwzglnieniem dodatkowych kryteriow decydoych o wyborze wiciwej wartgci
stopy spérdd kilku mazliwych;

ewidengg walut — shay definiowaniu walut gywanych w systemie oraz wath kurséw dla
zdefiniowanych tabel walut, z uwzglnieniem daty i godziny obowaywania.

5. Wprowadzanie danych — kgowanie — odbywa siw formularzu wywietlonym na ekranie monitora

przy zastosowaniu nggiujacych opcji:

1)
2)
3)

nota memoriatowa;
nota memoriatowa walutowa;

nota walutowa — sptata odsetek;
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4)  kskgowanie jednostronne Wn;
5) kskgowanie jednostronne Ma;
6) korekta bilansu otwarcia migsa;
7)  korekta bilansu otwarcia roku;
8) korekty bilansu — jednostronne;
9) korekta p6l pomocniczych;

10) storno operaciji.

Opcje te umgliwiaja wykonywanie ksigowar na wybranych rachunkach nietransakcyjnych. W teakc
dekretacji system zapewnia walidaeyprowadzanych danych, m.in. rachunkédw Wn/Ma, wal@chunku,
przeliczenia kwoty w walucie obcej na zlote po varym kursie oraz bilansowanie giozyciji w dokumencie,
a take dost¢p do bazy klientéw, kont, walut, tabeli kurséw andzajéow pozycji wymiany, ktére utatwigj

proces wprowadzania danych.

Oprocz mechanizmoéw sprawdgeych poprawn& wprowadzanych danych, system dodatkowo
wyposaony jest w mechanizm akceptacji ¢ggowan przez drug osole, co pozwala ograniczyryzyko
niewtasciwych kskgowar. Akceptacja ksigowan powoduje automatyczne nadawanie przez system numer
zapisu ksigowego w dzienniku dokumentow. Kdy zapis w systemie zawiera dane operatora orag cza

dokonania zapisu.

Wszystkie zdarzenia ujmowang ® ksiegach rachunkowych na liigeo z uwzgédnieniem okresu,

w ktérym dane zdarzenie miato miejsce.

Dokonupc korekty BO roku system defBank_DUA generuje dpaezone ze sabdokumenty:
1)  wroku biggcym pod dniem wynikarym z daty ksigowania (operacyjnej);
2)  wroku ubiegtym pod dniem 31 grudnia.

Dokument korekty BO roku powstgy pod rokiem ubiegtym nmi@ posiadéznaczniki:

1) <BM> —informacja o tynie jest to dokument korygigy bilans miesica;

2) <korekta roku> — informacja o tyme jest to korekta roku i istnieje dokument spony, ktory zostat
zakskgowany pod 31 grudnia roku ubiegtego;

3) <po utworzeniu bilansu brutto> — informacj®, dokument zostat wprowadzony po utworzeniu bilansu
brutto.

Dokonanie zapisow ksjowych w zamkritym okresie sprawozdawczym jest #ive tylko po
uzyskaniu zgody i dogbu do ksig zamkn¢tego okresu sprawozdawczego.

6. Wycena kont bilansowych — system wypossy jest w mechanizm automatycznej wyceny
walutowych kont bilansowych poprzez aktualizowami@ koniec dnia wszystkich pozycji wymiany dla
okreslonych walut obcych wedtug kursosvednich NBP oraz poréwnanie ich z réwnowéete w ziotych
i zakstgowanie odpowiednio edic kursowych na kontach przychodéw lub kosztévarfisowych.

7. Tworzenie bilansu zamkaia i otwarcia — system jest wypagsay w mechanizmy do automatycznego
tworzenia dokumentu przekgiowania na zakazenie roku obrachunkowego przychodow i kosztowpaik

finansowy oraz utworzenia bilansu otwarcia. W psieezamknjcia roku system dokonuje automatycznego
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przeksegowania zobowdzan i naleznosci diugoterminowych, w c&ci przypadajce] do sptaty w roku
budzetowym nasipujacym po dniu bilansowym, na zobawania i nalenosci krotkoterminowe. System
defBank_DUA umaliwia natychmiastowy dogp do danych z lat poprzednich.

8. Tworzenie wydrukow dziennych oraz ¢gopwych wedtug ustawy o rachunko$ed— system zawiera
dwzy zbior wydrukéw, pozwalapych przeglda® informacje ksigowe wedtug rénych ptaszczyzn.
Podstawowe zestawienia realizowane przez system to:

1) dziennik obrotow dokumentow zatwierdzonych;
2) bilans obrotéw dziennych;

3) inwentura;

4)  bilans roczny brutto/netto;

5) bilans otwarcia roku.

Wazng cechy systemu jest nidiwosé wyswietlenia informacji na ekranie monitora przed ich
wydrukowaniem, co znacznie p&pjesza i utatwia dogp do informacji.

9. Wyszukiwanie dokumentéw - system defBank DUATt jesyposaony w mechanizmy do
wyszukiwania dokumentéw spetniajch zadane kryteria.

10. Funkcje techniczneg gwigzane z wprowadzeniem rejestrigytkownikow systemu, ich uprawrie
oraz haset dogpu.

11. Algorytmy stosowane w systemie, to:

1) algorytm wyznaczagy saldo kont i rachunkow:

a) jeel:

| wartoé¢ obrotu strony Wn | > | wartg obrotu strony Ma |,

wtedy: saldo Wn = wartg obrotu strony Wn — waroé obrotu strony Ma,

b) jezeli:

| wartoé¢ obrotu strony Wn | < | wartg obrotu strony Ma |,

wtedy: saldo Ma = wartg obrotu strony Ma — waré obrotu strony Wn,

c) jezeli

| wartas¢ obrotu strony Wn | = | wartg obrotu strony Ma |,

wtedy: saldo = 0;

2) algorytm wyznaczagy saldo kont syntetycznych:

a) konto z saldem jednostronnym =gk konto jest ozhaczone jako konto z saldem jetioneym,

wowczas saldo danego konta jest wyznaczane nagvadstumy jego obrotow,

b) konto z saldem dwustronnym,zgdi konto jest oznaczone jako konto z saldem dwuastym,

wowczas saldo danego konta jest wyznaczane jaka gont analitycznych;
3) algorytm obliczania not odsetkowych: wattmot odsetkowych jest obliczana na podstawie jsaeigo
wzoru:
wartas¢ odsetek = (warkg zalegtdci * procent odsetek * liczba dni zale§én)/365.

12. Struktura plikdw systemu defBank_DUA. Opis ktany plikdw konfiguracyjnych oraz opis struktury
bazy danych systemu defBank_ DUA opisany jest wudmntacji technicznej systemu i dgsty w siedzibie
BGK.
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13. SzczegoOtowy opis poszczegolnychzejywymienionych systemow informatycznych stosowdnyc

w BGK zostat okrélony w ,Dokumentacji aytkownika” i ,Dokumentacji technicznej”, ktora zrmhjje s¢ we
wihasciwej komorce organizacyjnej MF.

14. W Departamencie Zagranicznym NBP — w ramacbhguagencyjnych wykonywanych przez NBP na
rzecz Skarbu R&twa reprezentowanego przez Ministra Finansow wadaona jest ewidencja powierzonych
do obstugi przez Ministra Finanséw tytutdw, np. zypezek Radu Rzeczypospolitej Polskiej
Z migdzynarodowych instytucji i organizacji finansowyphzy pomocy systemu informatycznego o nazwie
Obstuga Zobowjzan i Naleznosci (OZIN). System ten jest wyoglsniony od pozostatych systemow
informatycznych NBP. Zostat opracowany i stworzpnyez NBP i jest jego wlasitia.

15. Gléwne funkcje programu ewidencji égowej OZIN:

1) funkcje programu OZIN nima podziekk na nasipujace grupy:

a) definiowanie parametrow pracy systemu,

b) wprowadzanie danych,

c) tworzenie bilanséw otwarcia i zamkaia,

d) tworzenie zestawie

e) wyszukiwanie dokumentéw,

f)  funkcje techniczne;

2) system OZIN sktadagik nasgpujacych modutéw:
a) modut obstugi rejestracji danych — MORD:
—  tytut — nowy,
—  tytut — zmiany,
—  tytut — przekazanie do obslugi,
b) modut informacji ksigowej — MIK:
— informacja o tytule,
— przeghdanie operaciji,
c¢) modut obstugi dyspozycji — MODY:
— obstuga zdarzenia kgiowego,
— storno — obstuga procedury,
— uruchomienie procesu — obstuga procedury,
d) modul obstugi gignienia i sptat kapitatu — MOC:
— zaktadka: wykorzystanie,
— zaktadka: kapitat — sptaty,

e) modut obstugi kosztow — MOKO:
— koszty — parametry,
— koszty - harmonogram i splata,
—  koszty - wyliczenia memoriatu,

— koszty — prognoza,
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f)  modut obstugi transakcji i operacji — MOTO:

— wystawianie transakcji z operacjami,

—  przeghdanie wystawionych transakcji i operacji, poprawednb kasowanie,

— budowa i wydruk raportu z poleceniamidgowania — PK,
g) modut obstugi wyceny — MOWY:

— zaloenia,

— definiowanie parametrow wyceny,

— procedura wyceny sald rachunkéw kont walutowych,
h)  modut obstugi ksigowar — MOKS:

— otwieranie i zamykanie ses;ji kgpwej,

— zatwierdzanie transakcji do kgowania,

— kskgowanie,

— dzienniki,
i)  modut importu kurséw walut — MIKS:

— wymagania aplikacji dla danych importowanych,

— import kurséw walut,
j)  modut obstugi bilansu — MOBIL:

— terminy i cykle obstugi tytutu w systemie,

zamkngcie roku bilansowego,

otwarcie roku bilansowego,
— okres sprawozdawczy,
k) modut zarzdzania uprawnieniami — MOZU:
— lista zada,
— wytkownicy indywidualni,
— grupy uytkownikow,
— uprawnienia do prowadzenia ewidencji tytutu,
— zestawienia uprawniev raportach,
)  modut obstugi raportéw — MORA,
m) modut obstugi danych statycznych — MOST:

— plan kont,

zdarzenia i zapisy kgjowe,
— rachunki,
—  procesy,
n)  modut obstugi stownikow aplikacji — MOS;

3) funkcje zwjzane z ustawianiem parametrow pracy systemu ewjidesicgowe] g realizowane przez
zlecenia zdefiniowane w systemie; definicja systefjest niezbdna, aby program mogt by
eksploatowany; obejmuje ona ngsijace elementy:

a) definicg struktury konta,

b) wprowadzanie danychrytkownika programu,
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c) definicg wykazu rejestrow ksgowych — umaliwia podzielenie w prosty sposéb catej dziatdlrio
wedlug wiasnych kryteriow (np.zrédia finansowania, rodzaju dzialakeq podziatu
organizacyjnego),

d) definicg planu kont — sty do okrdélenia kont, jakie mog by¢ uzywane w programie; plan kont
moze by modyfikowany w kadej chwili zgodnie z potrzebami; dlaadego z wprowadzanych
kont podaje sityp i rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, atikdw, konto pozabilansowe),
rodzaj salda prowadzonego na tym koncie (dwustrdnbgednostronne), strenpo ktérej mae
wystgpi¢ konto w dokumencie i krétki opis konta,

e) definicg zdarzaé i zapiséw ksigowych — system ewidencji kgjowej prowadzony jest w systemie
zdarzeniowym, co oznaczze konkretne zdarzenie gospodarcze ma przypisarsgtygyno numer
oraz dekretagj

f)  definicje wykazu podmiotéw — shky do okr&lenia symboli/numeréw podmiotow (kredytodawca,
kredytobiorca, obstugagy tytut), ktére leda uzywane w programie,

g) wprowadzanie danych — kgbwanie (dekretacja) — odbywae siv formularzu wygwietlanym na
ekranie monitora wszystkie operacjeckgiwe g zapisywane przez program w formie dokumentow
(PK); dokument sktada @iz nagtdwka (nazwy systemu, instytucji prowgmd ksegi — NBP,
wykonujacego dokument, daty wydruku), wykazu zdargespodarczych,

h) bilanse — program wypagany jest w mechanizmy do automatycznego tworzemkuchentu
przekséggowania na zakwzenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumeBO;
uzytkownik musi jedynie przé¢ caly proces w module nr 10.2. Zamjgie roku bilansowego;
wszystkie procesy zawarte w tym module wykonywanprgez system automatycznie,

i) zestawienia — program zawiera zgluzbior zestawig, pozwalajcych przegidat informacg
ksicgowg wedtug ré@énych ptaszczyzn; do podstawowych zestdwiealizowanych przez program
nalez:

— zestawienie obrotow i sald dla kont syntetyczniyahalitycznych,

— dziennik obrotéw z dokumentdéw zatwierdzonych,

— raporty dotycgce zobowizan prezentowane w #iych przekrojach,

— raporty dotycgce konkretnych tytutdw ewidencji kgjowej, kont, zdarzegospodarczych itp.,

i) kolejna grupe stanowj zestawienia do analizy wydatkow i kosztow wg kfd&cji budzetowej,

k) funkcje administracyjne programua swykonywane przez zlecenia zgrupowane pod Bazw
Administracja; funkcje administracyjnes gwigzane z wprowadzaniem rejestruytkownikow
programu, nadawaniem i odbieraniem uprawni@orzeniem stownikow itp.

Zasady stosowania algorytmow i parametréw

1. System OZIN, to system ewidencyjnoekgiwy przeznaczony do sprawozdawd&dookresowej

w zakresie zobowran i nalencici zagranicznych SP (tzw. Tytutldw) wobec wierzycighgranicznych,

prowadzonej dla MF.
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2. Algorytmy obstugi wymaganej sprawozdawsgzaealizup obstug ksiegowa w zakresie:

1)  wykorzystanigrodkow kredytowych;

2) sptlat kapitatu;

3) kosztow zwizanych z danym Tytutem;

4) naliczania i sptaty kosztow.

3. System OZIN posiada zaimplementowany algorytsiugh szczegotowego terminarza sptat, czyli:

1) rat kapitalowych;

2) rat kosztow — prognoza naliczania kosztéw.

4. System OZIN zawiera algorytmy kgbowania na rachunkach Tytutu, a efektem ich dziatanzapisy
ksiegowe w sparametryzowanej ,Ksize Gtownej”. Parametryzacja algorytmowekgiwania obejmuje:

1) Plan kont kgigowych usystematyzowany w zdarzenia i zapisygasive;

2)  Stownik podmiotéw gospodarczych zwanych z Tytutem;

3) Slownik waluty w jakiej prowadzong sachunki Tytutu oraz aktualne ich kursy;

4)  Definicje procesow ksgowych.

5. Sprawozdawcz6 syntetyczna prowadzona jest w jednej walucie, tdag kprzeliczane g wszystkie
operacje.

6. Do obstugi okresow sprawozdawczych dedykowanelgorytmy wyliczania sald rachunkéw dla
wyprodukowania sprawozdakresowych, czyli:

1) podstawowego okresu sprawozdawczego — nissefuniz kwartat kalendarzowy;

2)  kwartalnego okresu sprawozdawczego;

3) rocznego okresu sprawozdawczego, ktory stanadstav¢ zamknécia biezacego roku bilansowego
i otwarcia nowego; do tego celu &y zbior algorytmow kontrolucych poprawné& ksiggowah,
automatycznie wykonagych odpowiednie przekgiowania wedtug zdefiniowanych procesow
ksiggowych, zaktadagrych rachunki niezftine dla otwarcia nowego roku bilansowego wraz alestem
ich salda pocgtkowego;

4) algorytmy obstuguace okresy sprawozdawcze sparametryzowane dla 2dego z Tytutdow lub grup
Tytutéw i dotycz:

a) naliczania memoriatu oraz budowy prognozy koszidg zdefiniowanych parametrow naliczania
kosztow),

b) wyceny sald rachunkéw walutowych (parametry viyge

c) wykonania procedur kgjowych zwjzanych z zamkeciem iotwarciem roku bilansowego
(zdefiniowane procesy kgiowe).

7. Algorytmy ksegowe odpowiadaj za utworzenie ,Operacji kgjowych”, tworzonych na podstawie

~Zapiséw Ksegowych”, zawierajcych dane o:

1) rachunku, ktérego saldo madmmienione;

2)  wielkasci i charakterze zmiany (Credit, Debit);

3) dacie zmiany salda rachunku;

4)  walucie operacji i walucie rachunku;

5)  kursie waluty przeliczeniowej na wajutichunku i walut sprawozdawecg
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8. Algorytmy ksegowania przebiegajwedtug wczéniej zdefiniowanych w systemie regut. Reguly s
zdefiniowane w tzw. ,Zdarzeniach Kgowych”. ,Zapisy Ks¢ggowe” g opisane przez zdefiniowane weéaee
.Zdarzenia Ksggowe”. Kazde ,,Zdarzenie Kgigowe” zawiera zbidr regut kgjowania dla stron Wn i Ma.

9. Za spojné&t ksiggowar odpowiadag algorytmy obstugujce ,Operacje kggowe” zgrupowane w tzw.
»1ransakcjach” i obstugarych catd¢ zdefiniowanego, pojedynczego ,Zdarzenia ggswego”. Algorytmy
obstugi ,Transakcji” g odpowiedzialne za wykonanie naleego do nich kompletnego zbioru ,Operacji”.
Obowigzuje zasada — wszystkie udanesgsiwania albazadne w ramach , Transakcji”.

10. Program OZIN posiada zaimplementowany zestaorgiméw, za pomacktorych generowanegs
obliczenia. g to:

1) algorytm wyznaczagy saldo kont niggdgcych kontami rozrachunkowymi,Zeli:

a) |wartd¢ obrotu strony Wn| > |warté obrotu strony Ma| wéwczas:

saldo Wn = wart& obrotu strony Wn - warté obrotu strony Ma,

b) |wartg¢ obrotu strony Wn| < |warké obrotu strony Ma| wéwczas:

saldo Ma = wart& obrotu strony Ma - wartg obrotu strony Wn,

c) |wart@¢ obrotu strony Wn| = |warté obrotu strony Ma| wéwczas: saldo = 0;

2) algorytm wyznaczagy saldo kont rozrachunkowych; saldo kont rozra&oewych wyznaczane jest na
podstawie sumy sald wszystkich kont oznaczonych ragnamie jako konta rozrachunkowe; dla
poszczegodlnych kont wyznaczana jest wirtealda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkow
i nastpnie ustalana jest wagosalda konta jako suma wyznaczonych satdaawych;

3) algorytm wyznaczagy saldo kont syntetycznych:

a) konto z saldem jednostronnymygé konto oznaczone jest jako konto z saldem jetlonaym,

wowczas saldo danego konta wyznaczane jest nagwadssumy jego obrotéw,

b) konto z saldem dwustronnym;zgh konto oznaczone jest jako konto z saldem dwuasiym,

wowczas saldo danego konta wyznaczane jest jaka said kont analitycznych.
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Zalcznik do

Szczeg6towych zasad inwentaryzaciji

Zatgcznik nr 2

Ministerstwo Finanséw w Warszawie, Sligtokrzyska 12

PLAN INWENTARYZACJI

NA ROK

Przedmiot inwentaryzacji

Sposob przeprowadzenia
inwentaryzacji

Ustawowy termin
inwentaryzacji

Proponowany
termin
inwentaryzacji

1. Srodki pienkzne
w kasie

Spis z natury

w dniu bilansowym

2. Srodki na
rachunkach bankowych
Ministerstwa oraz
dysponentow cz. 19, 79, 8
i 84 budretu pastwa

potwierdzenie salda

na daieilansowy

Spis z natury

raz na 4 lata

3. Srodki trwate
i pozostatesrodki trwate,
jak réwniez obce sktadniki
mienia

poréwnanie danych
ewidencyjnych z
dokumentami, w latach, w
ktorych nie dokonuje si
Spisu z natury, z
wytaczeniem obcych
sktadnikéw mienia

W Ciggu trzech
ostatnich miesicy roku
obrotowego i gitnastu
pierwszych dni nagpnego
roku obrotowego

4. Zapasy materiatow ofip ewidengj ilosciowo-wartgciowy:

Spis z natury

raz na 2 lata

1) w magazynie
materiatdw biurowych

poréwnanie danych
ewidencyjnych z
dokumentami, w latach, w
ktérych nie dokonuje sispisu
Z natury

w ciagu trzech
ostatnich miesgicy roku
obrotowego i gitnastu
pierwszych dni nagpnego
roku obrotowego

Spis z natury

raz na 2 lata

2) w magazynie
technicznym

poréwnanie danych
ewidencyjnych z
dokumentami, w latach, w
ktorych nie dokonuje sispisu
Z natury

W Ciagu trzech ostatnich
mieskcy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni
nastpnego roku
obrotowego

Spis z natury

raz na 2 lata

3) w magazynie
informatycznym

poréwnanie danych
ewidencyjnych z
dokumentami, w latach, w
ktérych nie dokonuje sispisu
Z natury

W Ciagu trzech ostatnich
mieskcy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni
nastpnego roku
obrotowego

Spis z natury

raz na 2 lata

4) w magazynie bron
znajdupcym sk komoérce
organizacyjnej MF
wiasciwej do spraw
zabezpieczenia i ochrony
przez Wewatrzng Stuzbe
Ochrony MF

porownanie danych

I ewidencyjnych z
dokumentami, w latach, w
ktorych nie dokonuje sispisu
Z natury

W ciggu trzech ostatnich
mieskcy roku obrotowego
i pigtnastu pierwszych dni
nastpnego roku
obrotowego
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5) w magazynie broni spis z natury raz na 2 lata
znajdupcym sk w poréwnanie danych W ciagu trzech ostatnich
komorkach ewidencyjnych z mieskcy roku obrotowego
organizacyjnych MF dokumentami, w latach, w i pietnastu pierwszych dni
wiasciwych do ktérych nie dokonuje sispisu | nastpnego roku
administrowania Z natury obrotowego
i gospodarowania mieniem
operacyjnym

wykorzystywanym do
wykonywania czynnii

operacyjno-
rozpoznawczych

5. Naleznosci od potwierdzenie salda wagu trzech ostatnich
odbiorcéw Ministerstwa mieskcy roku obrotowego
oraz Dysponentow cz. 19, i pietnastu pierwszych dni
79, 82 i 84 bugetu nastpnego roku
paistwa, z wyjtkiem obrotowego
wymienionych w poz. 8

6. Wartaci poréwnanie danych w kazdym roku obrotowym

niematerialne i prawne ewidencyjnych z dokumentami— w ciggu trzech ostatnich
mieskcy roku obrotowego
i pietnastu pierwszych dni
nastpnego roku

obrotowego
7. Zbiory Spis z natury raz na 4 lata
biblioteczne poréwnanie danych W Cciagu trzech ostatnich
ewidencyjnych z mieskcy roku obrotowego
dokumentami, w latach, w i pigtnastu pierwszych dni
ktérych nie dokonuje sispisu | nastpnego roku
Z natury obrotowego
8. Naleznaosci sporne | poréwnanie danych W ciggu trzech ostatnich
i watpliwe, nalenosci od | ewidencyjnych z dokumentamimiesicy roku obrotowego
0s0b nieprowadgcych i pietnastu pierwszych dni
ksiag, nalenacsci od nastpnego roku
pracownikéw oraz obrotowego
z tytutow
cywilnoprawnych
Ministerstwa oraz
Dysponentéw cz. 19, 79,
82 i 84 budetu pastwa
9. Fundusze poréwnanie danych W ciggu trzech ostatnich
Ministerstwa oraz ewidencyjnych z dokumentamimiesicy roku obrotowego
Dysponentéw cz. 19, 79, i pietnastu pierwszych dni
82 i 84 budetu pastwa nastpnego roku
obrotowego
10. Zobowijzania poréwnanie danych W ciggu trzech ostatnich
oraz pozostate aktywa i | ewidencyjnych z dokumentamimieskcy roku obrotowego
pasywa Ministerstwa oraz i pigtnastu pierwszych dni
Dysponentéw cz. 19, 79, nastpnego roku
82 i 84 budetu pastwa obrotowego
nie podlegajce spisowi
Z natury
Sporadzita:..........cooooiii Zatwierdzit/a:..............c.ooe.

/i i nazwisko/ [/ingii nazwisko/
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Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dowodow ksigowych w Ministerstwie Finanséw (cesci budzetu panstwa:

19 — Budret, finanse publiczne i instytucje finansowe,

79 — Obstuga diugu Skarbu PaAstwa,

82 — Subwencje ogdlne dla jednostek samawdu terytorialnego,

84 —Srodki wtasne Unii Europejskiej).



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw —102 — Poz. 40
SPIS TRECI

1. Przepisy ogélne 3
2. Dowody ksggowe 3

3. Kontrola dowodéw ksgowych 6

4. Dowody zewntrzne obce 9

5. Dowody zewstrzne wlasne 12

6. Dowody wewastrzne 14

7. Obieg dowoddéw ksgowych w ramach &Zci 79 23
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw kgowych w Ministerstwie Finansow (gzi budzetu
panstwa: 19 — Buget, finanse publiczne i instytucje finansowe, 790bstuga diugu Skarbu Rstwa —
z zastrzeeniem § 30, 82 — Subwencje ogdlne dla jednostelosadu terytorialnego, 84 Srodki wiasne Unii
Europejskiej) zwana dalej ,Instrukgj okresla:

1) zasady obiegu dowodow kgowych oraz opisuje niezbine czynnéci kontrolne, do ktérych
zobowpzane § poszczegdlne komorki organizacyjne w Ministerstiiilganséw, zwanym dalej ,MF”;

2) rodzaje dowodow ksjjowych;

3) zasady kontroli dowodow kgjowych;

4)  komoérki organizacyjne uprawnione do kontroli adaléw ksegowych.

2. llekraé w Instrukcji jest mowa o:

1) dowodzie kgigowym — naley przez to rozumiedokument, na podstawie ktérego ujmujewiksiegach
rachunkowych operacje gospodarcze;

2) komorce organizacyjnej — naleprzez to rozumiedepartament lub biuro MF;

3) komdrce merytorycznej — nale przez to rozumie komorke organizacyjp wskazap w planie
rzeczowo-finansowym;

4)  kierowniku jednostki — natg przez to rozumieMinistra;

5) komoérce finansowo-ksjowej — naley przez to rozumie wydziat finansowy, zespét lub wydziat
ksiegowasci komorki organizacyjnej wikziwej do prowadzenia kgj rachunkowych;

6) Ministrze — nalgy przez to rozumie ministra widciwego do spraw bugtu, finanséw publicznych
i instytucji finansowych;

7) obiegu dowodow ksgowych — naley przez to rozumie ich drog od chwili wptywu do MF lub
sporadzenia, a do momentu uycia w kstgach rachunkowych MF operacji gospodarczych
wynikajacych z tych dokumentow;

8) wiaciwej komisji majtkowej - naley przez to rozumie wiasciwg komisg majptkowg do spraw
sktadnikdéw rzeczowych maku ruchomego i praw na dobrach niematerialnychygdarg zgodnie
Z odebnymi przepisami.

3. W zakresie nieuregulowanym w Instrukcji stossigeodrebne wewwtrzne przepisy regulgge zasady

i tryb wykonywania czynnizi kancelaryjnych oraz pagiowanie z dokumentagcjv MF.
Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§ 2.1. Do poszczegolnych rodzajow dowodowegswych zalicza sinastpujace dowody:
1) do zewstrznych obcych — otrzymywane od kontrahentéw:

a) faktury/rachunki obce,
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b) noty obcazeniowe/uznaniowe obce,

c) orzeczeniagslowe i arbitraowe opatrzone klauzuprawomocnéci,

d) dyspozycje platrizi,

e) informacje z Komisji Europejskiej (KE),

f)  wezwania do zaptaty/pisma z KE,

g) wyciagi bankowe,

h) inne przewidziane przepisami;

2) do zewntrznych wlasnych — wystawiane przez komorki orgaayine MF i przekazywane w oryginale

kontrahentom:

a) faktury/rachunki,

b) noty obcizeniowe/uznaniowe,

c) zawiadomienia,

d) decyzje,

e) sprawozdania dla KE,

f) dowody PT — nieodptatne przekazanigodka trwalego/pozostategérodka trwatego/warkei
niematerialnej i prawnej,

g) inne przewidziane przepisami;

3) do wewntrznych — wystawiane przez komorki organizacyjne: MF

a) dyspozycje pfatr$oi/ujecia operacji gospodarczej w kgach rachunkowych, w tym ,Polecenie
wykonania dyspozycji” — wystawione przez komgrérganizacyja ds. wykonywania czynrioi
operacyjno-rozpoznawczych i kontrolnych,

b) dowody kasowe,

c) dowody bankowe,

d) polecenia podiy stuzbowej,

e) dowody obrotu materiatowego,

f)  dowody obrotu magkowego,

g) dowody ptacowe,

h) dowody angaujacesrodki,

i) polecenia ksigowania — PK,

i) wnioski o dokonanie zwrotu kosztow zakupu okalarkorygupcych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego,

k)  wnioski o dokonanie zmian w planie rzeczowonafisowym,

I) decyzje w sprawie zmian w bizekie pastwa/budeciesrodkdédw europejskich na dany rok,

m) inne przewidziane przepisami.

§ 3.1. Dokumentacja dotygza rozliczenia zadania powinna c¢bykompletna, czytelnie opisana

I spetniagca wymogi okrélone dla dowodu ksgowego.

—4—
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2. Sposob wcia dowodow ksigowych w ksggach rachunkowych ok§ka polityka rachunkowai.

§ 4.1. Dowdd ksjgowy wystawiony przez podmiot zagranicznyz@dy¢ sporadzony w gzyku obcym.
W takim przypadku (z wytkiem cz:sci 84):

1) pracownik komorki finansowo-kglowej przelicza walgt obcy na walu¢ polsky zgodnie z metag
wyceny okrélona w polityce rachunkowiei; wynik przeliczenia zamieszczag¢sbezpdrednio na
dowodzie ksjgowym, chybaze system przetwarzania danych zapewnia automatywmzeéczenie walut
obcych na walgtpolslky, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpomwiied/druk;

2) pracownik komorki merytorycznej organizuje thomanie tréci dowodu ksjgowego (np. umowy,
protokotu zdawczo-odbiorczego, wyrokadswego) nagzyk polski zgodnie z przgfymi w tym zakresie
w MF zasadami.

2. W czsci 84 dokument wystawiony wezyku obcym (w szczegOldoi w jezyku angielskim) mge
stanow& dowdd ksggowy, jezeli w sposob jednoznaczny i zrozumialy prezentujsokaé wptaty polskiej
sktadki do budetu UE.

3. Ksiggowy dowdd zasgpczy, w przypadku braku mibiwosci uzyskania dowodarédiowego, sporgza
pracownik komorki organizacyjnej dokolay operacji gospodarczej, niezmiej niz w ciagu 2 dni roboczych
od dnia jej dokonania i przekazuje do podpisu dynekvi lub zasgpcy dyrektora komérki organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony.

4. Podpisany ksgowy dowdd zaspczy zatwierdza kierownik jednostki.

5. Oryginat zatwierdzonego kgjowego dowodu zagticzego przekazujeesnajp&niej nas¢pnego dnia
roboczego po zatwierdzeniu do sekretariatu konfimansowo-ksigowe;.

6. W przypadku dowodow zatwierdzonych do zaptatipgyba z kasy MF albo wptaty gotéwki do kasy
MF, pracownik komorki finansowo-ksjowej wystawia polecenie wptaty/wyptaty, w ktorymveerdza,ze na
podstawie zatwierdzonego dowodu gggiwego 0 nazwie ................ nr...... zdnia ............. powstata
naleznos¢/zobownzanie od/dla Pani/Pana .................. w kwocie ........... zt orpodaje zrodto
finansowania (w ukladzie budtu tradycyjnego i zadaniowego), podpisuje polexavptaty/wyptaty i nanosi
na nim pieczé imienn.

7. Polecenie wplaty/wyptaty wraz z kserokppiatwierdzonego dowodu kgiowego przekazuje i
pracownikowi obstugucemu kas MF, a oryginat zatwierdzonego dowoduggiwego przekazujeeigodnie
z wlasciwoscia do ugcia w kskgach rachunkowych.

8. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 dokonuje 8 dniu zatwierdzenia dowodu kgowego.

8§ 5.Dowody ksg¢gowe wytworzone na papierze termo-czutym lub irkiére ulegaj przyspieszonemu
procesowi niszczeniagkserowane przez pracownika dokagmgigo kontroli merytorycznej i dgdzane do

oryginatu.

§ 6. Stwierdzone kidy w zapisach w ksgach rachunkowych prowadzonych przyyciu komputera po
zamkngciu okresu poprawia siprzez wprowadzenie do kgi rachunkowych dowodu poleceniedgdwania —

PK — zawierajcego korekty idnych zapiséw.
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Rozdziat 3

Kontrola dowodow ksieggowych

§7. 1. Dowody kstgowe podlegaj kontroli pod wzgtdem legalnéci, rzetelndci i prawidtowdaci
zdarzé i operacji gospodarczych w nich odzwierciedlonych.

2. Dowdd ksggowy jest sprawdzany pod wzdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 8.1. Kontrola merytoryczna dowodu kgbowego polega na sprawdzeniu autentyéendowodu oraz
jego zgodnéci z obowhzujagcymi przepisami i ze stanem rzeczywistym przebiegeracji gospodarczej,
w szczegolnéci:

1) czy dokonana operacja byla celowa, tj. czy wykoe jej bylo niezidne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki lub aginiecia zamierzonego celu;

2) czy dane zawarte w dokumentach odpowidag¢czywistéci — czy g rzetelne, czy dokument zostat
wystawiony przez wixiwy podmiot, czy nazwa materiatu, jednostki miarifosci materiatu, rodzaj
wykonanej ustugi, zakres wykonanych robét, cena atoyw warté¢ wykonanych ustug, robot
budowlanych, ktérych dotyczy dokumend, Zyodne z umowzamoéwieniem/zleceniem, czy dostarczony
towar lub wykonana ustuga zostaly zrealizowane mgpdz umowi/zamowieniem/zleceniem
i z obowhzujacymi normami; jeeli dostawa/ustuga zostata potwierdzona protokaddbioru, — czy dane
w nim zawarte $ zgodne ze stanem faktycznym, z przedmiotem umamydvienia/zlecenia,
zastosowane ceny i stawkia szgodne z umowzamoéwieniem/zleceniem lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

3) czy na wykonanie operacji jest zatwierdzony weloo: dokonanie zakupu, rozpece pos¢powania
0 udzielenie zamowienia, zaaagaaniesrodkdéw lub podpisana umowa;

4)  czy wskazanarddio finansowania (w uktadzie bietu tradycyjnego i bugttu zadaniowego).

2. Kontrola merytoryczna dowodu kgbowego w przypadku egci 84 polega w szczegoélew na
sprawdzeniu, czy kwota naleej wptaty do bugketu UE jest zgodna z danymi wynikeymi z informacji z KE
oraz przepisami prawa, tj. z uchwalonym ketem UE/korekt budzetowy oraz z wysokécia naliczonych
optat celnych i cukrowych. Kontrolagy na dowdd jej przeprowadzenia zamieszcza klauzol ktérej
mowa w ust. 8 pkt 6.

3. Kontrola merytoryczna dowodu kgbwego w przypadku efci 82 polega w szczegélem na
sprawdzeniu prawidtowdgi, zgodndci z przepisami i celowdmi operacji gospodarczej potwierdzonej tym
dowodem oraz upewnienienesie dokument zostat wystawiony przez yeiavg komorke. Do obowizkow
osoby sprawdzagej dowodd ksigowy pod wzgidem merytorycznym natg rowniez sprawdzenie
prawidtowasci i kompletndci wszystkich zajcznikow.

4. Dowody ksigowe zwihzane 2z realizagj programéw i projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziategnodkéw UE lub innychérodkdw pochodazcych zezrodet zagranicznychas
opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynd@jmi z umow i wytycznych obowzujacych przy realizacji tych

projektéw.
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5. Kontroli dowoddéw ksigowych pod wzgidem merytorycznym dokonuje pracownik komorki

merytorycznej odpowiedzialnej za dokonanie daneyagi gospodarczej.

6. Odpowiedzialn& za kontrof merytoryczm spoczywa na dyrektorze komorki merytorycznej
wihasciwej w zakresie danej operacji gospodarczej, kgivgim podpisem na dowodzie &gowym potwierdza
jej przeprowadzenie.

7.W przypadku gdy komodrka merytoryczna wskazanaphanie rzeczowo-finansowym nie jest
jednoczénie wigcicielem zadania srodkéw, kontroli merytorycznej dowodu kgowego dokonuje réwnie
dyrektor komérki bdacej wtacicielem zadaniadrodkow.

8. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej westk 19, pracownik komorki merytorycznej
Zamieszcza znamiona jej przeprowadzenia, w szozegpil
1) wyczerpujcy opis operacji gospodarczej ze wskazaniem numeiasku o dokonanie zakupu/wniosku

0 rozpoczcie posgpowania o0 udzielenie zamowienia/umowy;

2) kwot do zaptaty;

3) zrédto finansowania (w ukfadzie tradycyjnym i zadamym);

4)  termin platnéci;

5) w przypadku, gdy operacja gospodarcza skutkayestaniem obowezku podatkowego po stronie MF —
jest wynikiem dostaw towarow i ustug, dla ktoryclr st podatnikiem, zamieszcza dodatkowo:

a) wyliczenie wysokgci kwoty podatku VAT do zapfaty przez MF do enlm skarbowego w PLN,

b) stawk podatku VAT (%), zgodnz obowgzujgcymi przepisami w tym zakresie,

c) termin dokonania ptatdoi podatku VAT przez MF do ugdu skarbowego,

d) dat powstania obowizku podatkowego, a w przypadku weytmwspoélnotowego nabycia

towardw, importu ustug dodatkowo nayepod&:
— wyliczenie podstawy opodatkowania w PLN wg kuiadniego danej waluty obcej ogtoszonej
przez NBP na ostatni dZi@oboczy poprzedzagy dzier powstania obowgzku podatkowego,
— numer i dat tabeli kursu walut NBP zastosowanej do wyliczepodstawy opodatkowania;
6) klauzut stwierdzajcg dokonanie kontroli o tgei: ,sprawdzono pod wzgtlem merytorycznym”, dat
dokonania kontroli i podpis oraz pietke osoby dokonujcej kontroli, jeeli podpis nie pozwala

jednoznacznie zidentyfikowaosoby, ktéra dokonata kontroli.

§ 9.1. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ggowego polega na stwierdzeniu dokonania kontroli
merytorycznej dowodu ksjowego oraz potwierdzeniie dowdd ksigowy zostatl wystawiony w sposéb
prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidtoweadpwodu ksigowego, jak rownig ze dane liczbowe
nie zawieraj btedéw arytmetycznych, a w przypadku dyspozycji ptathoze zostalty dejczone wymagane
dokumentyzrodiowe.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ¢gowego w przypadku ezci 19 polega take na

stwierdzeniuze:
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1) faktura dotyczca zakupusrodka trwatego/ pozostategérodka trwatego/ warkxi niematerialnej

i prawnej/ pozostatej warfoi niematerialnej i prawnejaolz realizacji inwestycji zawiera potwierdzenie
przez pracownika komorki organizacyjnej odpowiebt|p za prowadzenie ewidencji mienia wptywu
dokumentéw celem ggia w ksegach inwentarzowych;

2) zakupiony materiat zostat przyy do magazynu (wystawiono dowdd PZ — pezig materiatu

Z zewnytrz);

3) zakupione kgizki zostaly przygte na stan biblioteki (potwierdzenie przez pracdanikomorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie btbki);

4)  przy przekazaniu materiatu do begmalniego zuycia — odbior zostat potwierdzony czytelnym podpise
upowanionego pracownika;

5) potwierdzono wykonanie dostawy/ustugi/robot agjed ze zleceniem/zaméwieniem lub  umpow
czytelny podpis upowaionego pracownika;

6) podanarodio finansowania wydatku;

7) oznaczono na dowodzie datptywu do MF.

3. Kontrola pod wzgidem formalno-rachunkowym dowodu égowego w postaci wyggu bankowego
polega na sprawdzeniu stanu pgkawego, zweryfikowaniu z danymirédiowymi, sprawdzeniu stanu
koncowego oraz sprawdzeniu kompletoiovydrukowanych przelewow. Potwierdzeniem sprawmizeowodu
jest nadanie numeru (z vaykiem cz:sci 84) i parafowanie go przez gtdbwnegockgiwego lub pracownika
komérki finansowo—ksigowej.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtawpformalno-rachunkowe korygujeesiv sposéb, o ktorym
mowa w przepisach ustawy z dnia 29 wrga 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2018 r. poz. 395,
z p&n. zm.).

5. Kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw kgowych (np. faktury, rachunki, noty, dyspozycje
ptatnaci, polecenia podiy stuzbowych, wnioski o zwrot kosztow) dokonuje pracowkdmorki finansowo-
ksiegowe.

6. Pracownik komorki finansowo-kgjowej na dowdd wykonania kontroli formalno-rachuwkp
zamieszcza na dowodzie égowym wywotupcym skutki finansowe klauzgll,Sprawdzono pod wzgtlem
formalno-rachunkowym”, datprzeprowadzenia kontroli oraz podpis i pigkz osoby dokonujcej kontroli,
jezeli podpis nie pozwala jednoznacznie zidentyfikbwaoby, ktéra dokonata kontroli.

7. W przypadku axci 82 kontrot formalno-rachunkow gtéwnego ksigowego poprzedza sprawdzenie
dowodu ksggowego przez pracownika i zamieszczenie na dowddaiezuli ,Sprawdzono”.

8. Podpis dyrektora komorki merytorycznej na dovabddsegowych nieskutkujcych obcizeniem

budzetu jest uznawany za przeprowadzenie kontroli fetmmaachunkowe;.

§ 10.Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowody c¢lswe,

stanowace podstaw do zaptaty i ujcia w ksegach, zatwierdza wiaiwy gtowny ksegowy i dyrektor komorki
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organizacyjnej lub pracownik posiagey upowanienie do dysponowanigrodkami piengznymi

zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktéregozealana jest ptatrio.

§ 11. Po uregulowaniu zobowzania wynikagcego z dowodu ksgowego pracownik komorki
finansowo-ksggowej zamieszcza na nim potwierdzenie zaptaty mapdokonanie adnotacji o fo ,optata

gotéwkowa/czekiem/przelewem dnia ...... ....r." Jpbzelewu dokonano w dniu ...” oraz sktada podpis.

8§ 12.W przypadku cgci 84 adnotacje o przeprowadzeniu kontroli, zatdzeniu do realizacji oraz
dokonaniu platnéci umieszcza si bezpdrednio na dowodzie ksjowym lub na daejczonym do dowodu
ksiegowego dokumencie zatwierdzeym ptatnd¢ sktadki do budetu UE, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 oraz
w 8§ 18 ust. 2.

Rozdziat 4
Dowody zewretrzne obce

§ 13.1. Dowody zewstrzne obce, ktoére wphgpndo MF, powinny by opatrzone numerem Rejestru
Przesytek Wptywajcych i dag wptywu.

2. W przypadku otrzymania dowodu zemmnego obcego w postaci elektronicznej, aaleyo
wydrukowa wraz z uwierzytelnieniem i na poétpapierovg nanigé¢ znamiona rejestracji, tj. numer Rejestru
Przesytek Wplywajcych, da¢ wpltywu wraz z oznaczeniem komorki organizacyjridpra otrzymata do
realizacji dowod w postaci elektronicznej orazzgtopodpis.

3. Dowody zewntrzne obce, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, pgdh kontroli merytorycznej
w komorce organizacyjnej wdaiwej w sprawie oraz sprawdzeniu pod werfgim terminowéci dokonania
rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania termiealizacji umowy bdz wadliwego wykonania zaméwienia,
komorka organizacyjna wdeiwa w sprawie, pogpuje zgodnie z warunkami umowy.

4. Dowody zewstrzne obce dotyere zakupu materiatowsrodkow trwatych, pozostatyckrodkow
trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych, pozostatych wéactoniematerialnych i prawnych albo
realizacji inwestycji, pracownik komorki organizgwgj wiasciwej w sprawie, przed przekazaniem do
sekretariatu komorki organizacyjnej wéavej do prowadzenia kgj rachunkowych danej ei budzetowe;j,
udostpnia w postaci elektronicznej wraz z kompletem do&ntow, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 oraz w § 24
ust. 2i § 25 ust. 2 do komorki organizacyjnej odigalzialnej za:

1) prowadzenie gospodarki magazynowej — celem wijstda dowodu przyicia materiatdbw do magazynu

(dowdd P2);

2) prowadzenie ewidencji mienia — celengdij zakupionych:isrodkow trwatych, pozostatyckrodkéw
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych, pozostatych wéactoniematerialnych i prawnych

w ksiegach inwentarzowych MF i wystawienia dowodu pezig przedmiotowych sktadnikow maglku

do ewidencji (dowéd OT) lub dowodu stwierdgaggo zwekszenie wartéci pocatkowej wywanego

srodka trwatego o wartgé naktadéw poniesionych na jego ulepszenie (dowoyt Wracownik komorki

merytorycznej udospnia rownie komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzewidencji

—9-—
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mienia dowod w postaci papierowej celem uzyskamavigrdzenia wptywu do tej komorki dowodu

w postaci elektronicznej, tj. wskazania daty wptywrtaz z oznaczeniem komorki organizacyjnej oraz
zlozenie podpisu i pieatki pracownika dokonucego potwierdzenia, feli podpis nie pozwala
jednoznacznie zidentyfikowabsoby, ktora dokonata potwierdzenia.

5. Dowody zewgtrzne obce sprawdzone pod wggm merytorycznym wraz z potwierdzeniem,
o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, oraz z wymaganymaeatikami, w szczegolrici: kopia protokotu odbioru
przedmiotu umowy/ zaméwienia/ zlecenia, oryginatbowodu PZ, naley przekazéa w postaci papierowej do
sekretariatu komorki organizacyjnej wtavej do prowadzenia kgj rachunkowych danej e&i budzetowej
w ciggu 5 dni roboczych, liee od daty wptywu do MF.

6. W przypadku zakmzonej inwestycji lub odbioru zakozonego etapu inwestycji (realizowanej
etapami), wtéciwa komorka merytoryczna, ktéra nadzoruje reajizaovestyciji, zobowjzana jest na bigco
rozliczy¢ przedmiotovg inwestycg i udostpnic w postaci elektronicznej komdérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia ghatmng dokumentagj dotyczca tego rozliczenia, tj.: do
sprawdzonych pod wzgllem merytorycznym faktur nadg zahczy¢ kopie lub skany kompletu dokumentow,
w szczegolngci:

1) zlecenie/zamowienie/umew

2) protokot odbioru zakiczonego etapu/odbioru kcowego inwestycji;

3) wniosek o dokonanie zakupu, rozpgme posgpowania o udzielenie zamoéwienia, zaaiuyeanie
srodkoéw;

4) zestawienie rozliczonych naktadow inwestycyjnycla uzyskane efekty gospodarcze (sktadniki
majatkowe), — w ktérym naley poda w szczegdlngci:

a) nazwy rzeczowych sktadnikéw m§u bgdz nabytych praw majkowych,

b) ilo§¢ sztuk,

c) ceny jednostkowe,

d) elementy skladowe, jak réwiiech ceny jednostkowe,

e) wart@¢ ogotem.

7. W zestawieniu rozliczonych naktadéw, o ktorymwaow ust. 6 pkt 4, przy kdym skiadniku
majgtkowym uzyskanym z inwestycji nalg okresli¢:

1) czy jest to samodzielny, kompletéodek trwaly spetniagy funkci uzytkows, ktory naley traktowa
jako odebny obiekt inwentarzowy;

2) czy jest elementem sktadowym innego skladnikptkawego zawartego w przedmiotowym rozliczeniu
— w tym przypadku nakly wskaza numer pozycji (liczb poradkows) rozliczenia, w ktérej gjo
sktadnik magtkowy, w sktad ktérego wchodzi ten element sktadpwy

3) czy stanowi zwikszenie wartéci uzytkowanego dotychczas sktadnika stkpwego poprzez jego
ulepszenie (przebudaiozbudow/rekonstrukaj/adaptaci lub modernizag) — w tym przypadku

nalezy wskazé nazwe i numer inwentarzowy ulepszonegodka trwatego.

—10 -
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8. Komdrka merytoryczna, ktéra nadzoruje realigamjvestycji, po zakaczeniu i przekazaniu dazytku
inwestycji oraz uregulowaniu ostatniej ptatoozwigzanej z finansowaniem inwestycji, spgiza rozliczenie
inwestycji i przekazuje je dysponentowi, ktory firs@wat inwestyej, zgodnie z odtnymi przepisami.

9. W razie nieotrzymania dowodu zepnznego obcego od wykonawcy/dostawcy za wykanan
ustugy/dostawg/roboty w terminie, komoérka organizacyjna wdmva merytorycznie obowkana jest do
wezwania wykonawcy/dostawcy celem niezwtocznegdeadtosenia dowodu.

10. W przypadku uregulowania zob@aénia po terminie i konieczic zaptaty odsetek za zwiok
dyrektor komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy opegja gospodarcza, wskazuje osalmpowiedzialyg za
zaistniah sytuacg, ktora zostanie obgtona naliczonymi odsetkami. Nie dotyczy to odsetek zavioke
w przekazywaniu polskiej sktadki do bwedu UE.

11. Sekretariat komorki organizacyjnej wWiavej do prowadzenia kg rachunkowych dla danej i
budzetowej na otrzymanym dowodzie sprawdzonym pod gdagh merytorycznym zamieszcza glatptywu
i przekazuje do komérki finansowo-kgowe;j.

12. Po otrzymaniu dowodow zewtrznych obcych sprawdzonych pod wadgm merytorycznym,
pracownik komorki finansowo-ksgjowej nanosi dat wptywu do komérki finansowo-ksgjowej oraz
w przypadku dowoddw wywotagych skutki finansowe dokonuje kontroli formalnaiankowej.

13. Dowody zewetrzne obce sprawdzone pod wgdgm merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

podlegag zatwierdzeniu do zaptaty zgodnie z § 10.

8 14.1. Dowdd zewetrzny obcy — informacja z KE — Informacja o udgstionychsrodkach dla Komisji
Europejskiej — stanowi podstavdo sporzdzenia dokumentu zatwierdzeggo ptatné¢ sktadki do budetu
UE, tj. dyspozycji do realizacji ptatda dla dysponenta ¢zci 84.

2. Dyspozycja do realizacji ptatbm, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z informack KE podlega
w komorce organizacyjnej wdeiwej do prowadzenia kgj rachunkowych egci budzetowej 84 kontroli pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Dyspozyai akceptuje dyrektor komorki organizacyjnej wdmvej do prowadzenia kg
rachunkowych ogci 84 lub inna osoba posiadaf upowanienie do dysponowanigrodkami piengznymi

zgromadzonymi na rachunku bankowym, a ¢fase podlega ona zatwierdzeniu do realizacji zgedrg 10.

§ 15.1. Dowaod zewstrzny obcy — pismo z KE — pismo informagg o konieczni zaptaty dodatkowych
srodkéw do budetu UE, jest przekazywane do wdavych komorek merytorycznych w celu potwierdzenia
zasadnéci ich zaptaty.

2. Podpis dyrektora komérki merytorycznej na dokooie potwierdzajcym zasadni& wydatkowania
srodkow do budetu UE jest uznawany za przeprowadzenie kontrotitagycznej operacji gospodarczej.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia zasadgozaptaty dodatkowychérodkéw do budetu UE dalsze
postpowanie w komoérce wkaiwej do prowadzenia kgy rachunkowych dla ezci budietowej 84

uzaleznione jest od charakteru wptaty do batli, ktérego roszczenie z KE dotyczy.

- 11 -



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw - 112 - Poz. 40

4. Pisma z KE lub dokumenty potwierdzs zasadni@ wydatkowaniasrodkéw otrzymane od
whasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych zma traktowa bezpdrednio jako dowdd
zatwierdzajcy dodatkowy ptatng¢ do budetu UE. W takim przypadku dowody podleg&pntroli formalno-
rachunkowej w komorce organizacyjnej wdavej do prowadzenia kgy rachunkowych egci budzetowej 84

a nasgpnie zatwierdzeniu do realizacji zgodnie z § 10.
Rozdziat 5
Dowody zewretrzne wiasne

§ 16.1. Dowody zewegtrzne wiasne, o ktorych mowa w 8 2 ust. 1 pkt 2stawia pracownik komaorki
organizacyjnej, ktéra nadzoruje merytorycznie mEale umowy, porozumienia, zamowienia lub innej
czynndaci wywolujacej skutki finansowe wzgtlem MF.

2. W terminie 7 dni roboczych od dnia ustalenigenasci lub zobowjzania, jeeli odrebne przepisy nie
stanowj inaczej, komérka organizacyjna spgiza odpowiedni dowdd w trzech egzemplarzach, z/ktor
1) jeden — przekazuje kontrahentowi;

2) drugi — przekazuje najpoiej drugiego dnia roboczego po spmizeniu do sekretariatu komorki
organizacyjnej wigciwej do prowadzenia kgj rachunkowych dla danejgzi budzetowej, z wyjtkiem
decyzji administracyjnych, ktére przekazuje nieaglie po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru wraz z informagj o dacie dagczenia decyzji, ktéra stanowi dabperacji gospodarczej
w sprawie;

3) trzeci — pozostawia w aktach.

3. W przypadku cgci 82 decyzje administracyjne przekazywane do komorki finansowo4gbwej
niezwtocznie po ich podpisaniu. Qaiperacji gospodarczej jest data podpisania decyzji

4. Dowdd podpisuje dyrektor komorki organizacyjmégsciwej w sprawie, chybae przepisy odibne

stanowj inaczej.

8§ 17.1. Dowdd zewetrzny wiasny — dowod PT — nieodptatne przekazamidkow trwatych/pozostatych
srodkéw trwatych/wartéci niematerialnych i prawnych/ pozostatych wéacioniematerialnych i prawnych
stwwy do udokumentowania protokolarnego nieodptatnegaekazania innym jednostkonsrodkow
trwatych/pozostatych srodkow trwatych/wartéci niematerialnych i prawnych/ pozostalych wacio
niematerialnych i prawnych, na podstawie zgody Ryrex Generalnego Ministerstwa Finanséw, zwanego
dalej ,Dyrektorem Generalnym”, z zastze@iem ust. 7.

2. Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialreg prowadzenie ewidencji mienia spmtza
dowod PT, o ktérym mowa w ust. 1, w dwoéch egzenzaleln, na podstawie otrzymanego kompletu
dokumentéw, w szczegoléa: wniosku zainteresowanej jednostki wraz z wgra zgody przez Dyrektora
Generalnego na nieodptatne przekazanie sktadnikpgtkua protokotu wihaciwej komisji majtkowej

z przeprowadzonej oceny przydatoiodo dalszegozytkowania zlgdnego lub zaytego sktadnika magku
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zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego oraztokotu zdawczo-odbiorczego dokumentggo

czynna¢ fizycznego przekazania — przeja sktadnika majku, podpisanego przez upoiméone osoby
reprezentujce strony, udogpnionych przez komotk organizacyjn odpowiedzialp za gospodarowanie
sktadnikami majtku, badz przewodniczcego wtaciwej komisji magtkowe;.

3. Dowod PT sporkglzany jest na bico po otrzymaniu kompletu dokumentow, o ktérych
mowa w ust. 2.

4. Dowod PT, spomgizony przez pracownika i zaakceptowany przez b@epaiego przetzonego,
zatwierdza wiéciwy gtéwny kstgowy oraz dyrektor komérki organizacyjnej odpowitizej za prowadzenie
ewidencji mienia.

5. Podpisane egzemplarze dowodu PT pracownik kdmdrnganizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji mienia wysyla do jednostkzepmupcej nieodptatnie sktadnik maku, w celu
podpisania przez gtdwnego kgowego i dyrektora jednostki przejmagj sktadnik majtku. Jednoczmie
pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej mawadzenie ewidencji mienia udgshia wiaciwej
komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodlanie sktadnikami mienia, informacjo wystaniu
dowodu PT do jednostki przejmggj.

6. W cihgu 2 dni roboczych od daty otrzymania podpisanegemplarza dowodu PT, oryginat dowodu
pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnejmawadzenie ewidencji mienia, przekazuje do komork
finansowo-ksigowej, a sporadzory kopie dowodu dadcza do akt prowadzonej sprawy.

7. Nakilady inwestycyjne ponoszone przez MF wazlii z zakupami centralnymi przekazywane rs&a
podstawie wystawionych przez komérknerytorycza MF dowodow PT, do jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi. Dowod PT akceptuje dyrektamorki merytorycznej, zatwierdza wkawy gtowny
ksiggowy i dyrektor komérki organizacyjnej odpowiedri@j za prowadzenie kg rachunkowych ezci 19.

§ 18.1. Dowdd zewgtrzny wiasny — sprawozdanie dla KE — sprawozdaniachunku A i Bsrodkow
whasnych UE wraz z wymaganymi geznikami sporzdza komorka organizacyjna wtwa w sprawie.

2. Na podstawie sprawozdania dla KE pracownik kdin@nganizacyjnej wigciwej w sprawie spoeziza
dokument zatwierdzagy ptatnégé sktadki do budetu UE, tj. informagj o kwocie nalenej ptatndci z tytutu
tradycyjnychsrodkow wiasnych, ktéry podlega jego kontroli meryttznej oraz akceptacii przez dyrektora tej
komorki.

3. Informacg, o ktérej mowa w ust. 2, wraz ze sprawozdaniem Kiia przekazuje si w postaci
papierowej do sekretariatu komorki organizacyjn&gseiwej do prowadzenia kgj rachunkowych dla eZci
budzetowej 84.

4. Sprawozdanie dla KE zostaje niezwtocznie prresido KE (faxem lub pocgtelektroniczr) przez
pracownika komérki organizacyjnej wtdwej do prowadzenia ks rachunkowych dla e#ci budzetowej 84.

5. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, wraz ze wsmzdaniem dla KE podlega kontroli
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do reajizackomorce organizacyjnej wiaiwej do prowadzenia

ksiag rachunkowych dla ezci budzetowej 84 zgodnie z § 10.
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Rozdziat 6

Dowody wewretrzne

§19.1. Dowody wewntrzne, o ktorych mowa w 8§ 2 ust. 1 pkt 3, wystaywiacownik komorki
organizacyjnej wigciwej w sprawie.
2. Dowod podpisuje dyrektor komorki organizacyjméasciwej w sprawie, chybae przepisy odtne

stanowj inaczej.

§ 20.1. Dowod wewntrzny — dyspozycje: ptatdoi/przeks¢gowania/przypisania operacji gospodarczej
w ksiegach rachunkowych — wystawia pracownik komérki aigacyjnej widaciwej w sprawie, w ktérym
podaje w szczegdlisoi:

1) odbiore i tytut ptatnagci, numer rachunku bankowego, podsiasiokonania ptatn@i oraz wskazuje
odpowiedniozrédio finansowania (w ukladzie bgzgtu tradycyjnego i zadaniowego), z ktérego pt&tno
te naley zrealizowg (wskazanie numeru rachunku bankowego nie dotyéctc 84, a zrodia
finansowania nie dotyczy efci 82 i 84 ), albo

2) tytul operacji gospodarczej wraz z wadg, humer i dag dowoduzrodiowego,zrédio finansowania
(w uktadzie budetu tradycyjnego i zadaniowego), z ktérego wskazmgeract nalery wyksiegowa oraz
zrodio finansowania, w ktérym damperacj nalezy zaewidencjonow@a
2. W przypadku dyspozycji dokonania ptaicolub przypisania zobowkrania z tytutu wyrokow

sadowych, pracownik komorki organizacyjnej itavej w sprawie zalcza w postaci papierowej oryginat lub

kserokop¢ prawomocnego orzeczeniadewego, potwierdzan za zgodnét z oryginatem, ktora stanowi
podstaw ujecia w ksegach rachunkowych.

3. Dowdd wewntrzny jest podpisywany przez dyrektora komorki oigacyjnej widciwej w sprawie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Na dowodwmno widni€ imi¢ i nazwisko osoby podpisigej,
jej stanowisko oraz klauzula ,podpisano kwalifikawan podpisem elektronicznym”, z wagkiem
przekazanego w postaci papierowej ,Polecenia wykiandyspozycji”, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkit34.

4. Podpisany dowdd wewtnzny pracownik, o ktébrym mowa w ust. 1, przekazdie sekretariatu
komorki organizacyjnej wikziwej do prowadzenia kg rachunkowych dla danejgzi budzetowej, w cigu 1
dnia roboczego, lick od daty podpisania, nie fdej niz 5 dni roboczych przed uptywem terminu pidirio

5. Sekretariat komorki organizacyjnej wdavej do prowadzenia kg rachunkowych dla danej gzi
budzetowej otrzymany dowdd przekazuje do komorki firems-ksegowe;.

6. W przypadku gdy dowodem wewgtrenym jest dyspozycja platéc — pracownik komorki
finansowo-ksigowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. Dowdidwretrzny podlega zatwierdzeniu do

zaptaty zgodnie z § 10.

§ 21.1. Dowody wewgtrzne — dowody kasowe (dowod KP — kasa przyjmiey@bKW — kasa wyptaci,
raport kasowy) — wystawia pracownik obstugy kag MF, przy czym:
1) dowdd KP shay do udokumentowania wptywu gotowki do kasy;
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2) dowod KW stay do udokumentowania wyptat z kasy, ktore nie mbgé potwierdzone dowodami
zrodtowymi;
3) raport kasowy sty do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kagch, dotycacych wptat

i wyptat dokonywanych przez pracownika obstugego kas w danym dniu.

2. Do dowodow kasowych, o ktérych mowa w ust. 1 JkKest sporadzane zestawienie sprzegigprzez
NBP zagranicznyclrodkow ptatniczych, na podstawie ktérego jest sgdwany dowod bankowy zlecenie
sprzeday zagranicznychsrodkéw ptatniczych na okény dziery, celem dokonania wyplaty zaliczek
w walucie obcej delegowanym w ghowg podr& zagraniczn.

3. Dowdd zestawienie sprzesyaprzez NBP zagranicznydrodkéw platniczych sposziza pracownik
komorki organizacyjnej wiziwej do obstugi i rozlicze delegacji zagranicznych w dwéch egzemplarzach, na
podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnaf) osoby upowmionej wnioskéw wyjazdowych.
Zestawienie zawiera co najmniej. imi nazwisko, termin pode, warta¢ waluty, jak naley wyplaci
delegowanemu wraz ze wskazanignddta finansowania (w uktadzie bietu tradycyjnego i zadaniowego).

4. Po podpisaniu zestawienia przez dyrektora koimmnganizacyjnej wiéciwej do obstugi i rozlicze
delegacji zagranicznych jeden egzemplarz przekeasgijgo komorki finansowo-ksgowej, nie péniej niz do
godziny 9.00 danego dnia, w ktorym nalevyptacic delegowanemu zaliczkdrugi egzemplarz pozostawia si
w aktach.

5. Pracownik komorki finansowo-kgjowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej zestavia
sprzeday przez NBP zagranicznycnodkéw ptatniczych i przekazuje je do zatwierdzemiawyptaty przez:
giéwnego ksigowego oraz dyrektora komorki organizacyjnej poajgego upowanienie do dysponowania

srodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktéjegbdokonywana ptatié.

§ 22.1. Dowody wewntrzne — dowody bankowe (polecenie przelewu, zlecptatndci, zlecenie skupu
zagranicznychsrodkow platniczych) — spogdza pracownik komorki finansowo-ksjowej, z wyatkiem
polecenia przelewu dotygzego wynagrodze i pochodnych od wynagrodie ktére sporzdza pracownik
komorki organizacyjnej wiziwej do spraw naliczania ptac, oraz podpisogoby posiadage upowanienie
do dysponowanidrodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktoregd dokonywana
ptatnasé.

2. Dowody wewgtrzne — dowody bankowe (zlecenie sprzgdaagranicznychrodkow ptatniczych) —
sporzdza pracownik komérki organizacyjnej wtawvej do obstugi i rozlicz& delegacji zagranicznych, ktére
po zatwierdzeniu przez dyrektora komarki merytongjzprzedktada do komaorki finansowo-4gbwej.

3. Pobdr gotowki z banku do kasy MF, polecenia lpxze, zlecenia ptatrigi, zlecenia sprzeds
zagranicznych srodkow platniczych & przygotowywane na podstawie sprawdzonych pod a¢gegh
merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodowekgiwych.

4. Zlecenie skupu zagranicznygtodkOw platniczych jest spaydzane przez pracownika obstugeggo
kas na podstawie wptat do kasy oraz podpisywane poseby posiadafe upowanienie do dysponowania

srodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktéjegbdokonywana ptatié.

— 15—



Dziennik Urzdowy Ministra Finanséw - 116 — Poz. 40

5. Ptatngci z rachunkéw bankowych otwartych w NBR sealizowane za pomacbankowdci
elektronicznej NBE.

6. Ptatné¢ z rachunkoéw bankowych otwartych w BGK jest realiana w przypadku poleterzelewu
za pomog bankowdci elektronicznej BGK@24 oraz w formie zlécptatngci w systemie elektronicznym
BGK — ZLECENIA.

§ 23.1. Dowody wewntrzne — polecenie stbowej podray na obszarze kraju albo wniosek wyjazdowy
0 podr& stwzbowg poza granicami kraju sty do udokumentowania podtp krajowej albo zagranicznej
i rozliczenia jej kosztow.

2. Szczegoblowe zasady pgsdwania z dowodem wewtrznym, o ktébrym mowa w ust. 13 skreilone w
przepisach wewtrznych dotycgcych podray stwbowych na obszarze kraju oraz w przepisach

wewretrznych dotycgcych zasad planowania i rozliczania pagrétuzbowych poza granicami kraju.

§ 24.1. Dowody wewgtrzne — dowody obrotu materiatowego — dowod PZ, @bwkrRW, dowdod
WZ stuza do udokumentowania przychodéw i rozchodéw magazyab.

2. Dowbdd PZ — przycie zewrtrzne materiatbw do magazynu — spplza pracownik obstugagy
magazyn niezwtocznie po odebraniu dostawy w dwazemplarzach, jako potwierdzeniecip w ewidencji
magazynowej przggia ilosciowego materiatbw do magazynu na podstawie kompldokumentéw,
w szczegolngci: otrzymanej i sprawdzonej pod wgdem merytorycznym faktury wraz z podpisanym
obustronnie protokotem zdawczo-odbiorczym i przad&t do zatwierdzenia bezpedniemu przetzonemu.
Po zatwierdzeniu dowodu PZ jego oryginatagdah s¢ do faktury i przekazuje do komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za zakup materiatu. Drugi egzenzptiowodu PZ pozostawiagsiv aktach sprawy. Komorka
organizacyjna odpowiedzialna za zakup materiatekazuje dowod PZ wraz z fakgudo sekretariatu komorki
organizacyjnej wiéciwe] do prowadzenia kgy rachunkowych ezci 19 w cagu 5 dni roboczych, liece od
daty wptywu faktury do MF w celu egia jej w ksegach rachunkowych.

3. Dowod RW — rozchdéd wewtrzny materiatbw z magazynu — spguiza pracownik obstugagy
magazyn w dwdch egzemplarzach, jako potwierdzendsvilencji magazynowej egia rozchodu iléciowego
materialtdbw z magazynu, dokonanego na podstawieie@®onego przez dyrektora komaorki organizacyjnej
wlasciwej do prowadzenia magazynu zapotrzebowanizonego przez koméekorganizacyjn MF w postaci
elektronicznej. Zapotrzebowanie na materialy infatypzne mee by zgtoszone poprzez pomoc
informatyczra. Po zatwierdzeniu dowodu RW jeden egzemplarzodat s do mies¢cznej dyspozycii
rozchoddw magazynowych wraz z wydrukiem stanu magazego i przekazuje do komorki
finansowo-ksigowej nie paniej niz 5 dnia roboczego napmnego miesica po dacie operacji gospodarczej
zdarzenia. Drugi egzemplarz dowodu RW pozostawgawsiaktach sprawy. Dowodem kgowym jest
mieskczna dyspozycja rozchodéw magazynowych.

4. Dowod WZ — wydanie na zewinz materiatbw z magazynu — spgdza pracownik obstugagy
magazyn w dwoch egzemplarzach, jako potwierdzengsvidencji magazynowej ¢gia rozchodu iléciowego

materiatdbw z magazynu, dokonanego na podstawideratmonego przez Dyrektora Generalnego wniosku
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zlozonego przez podmiot zewtnzny. Wniosek przed zatwierdzeniem powinien ¢ byozpatrzony
i zaakceptowany przez dyrektora komorki organizaelyj wisgciwej do prowadzenia magazynu.
Po zatwierdzeniu przez beZpedniego przelmonego dowodu WZ jeden egzemplarz dowodu WZ prze&azu
si¢ do komorki finansowo-kggowej nie péniej niz pigtego dnia roboczego ngphego miesica po dacie

operacji gospodarczej zdarzenia, drugi egzemplanodu WZ pozostawia sw aktach.

§ 25.1. Dowody wewntrzne — dowody obrotu mgkowego — dowod OT, dowod WI, dowdd LS, dowod
LZ, dowdd TL, dowdd PR shy do udokumentowania odpowiednio: przychodu, ekszenia wartéci
pocatkowej w wyniku ulepszeniasytkowanegasrodka trwatego, rozchodu z tytutu sprzeglaadz likwidacii
zbednych lub zuaytych skladnikow majtkowych, zdgcia niedoboru sktadnikéw mgkowych, dokonania
korekty wczéniejszych zapiséw w ewidencji mienia MF, przeszaamon wartéci na skutek aktualizaciji
wycenysrodkow trwatych, pozostatyadrodkow trwatych, na podstawie ethnych przepisow.

2. Dowdd OT — przyicie srodka trwatego/pozostategoodka trwatego/warkei niematerialnej i prawnej/
pozostatej warteci niematerialnej i prawnej do ewidencji §lbowo-wartgciowej kpdz ewidencji ilGciowej —
sporadza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedziflrma prowadzenie ewidencji mienia, jako
potwierdzenie ujcia w ewidencji nabytego lub ujawnionego skladnikajgtku, na podstawie kompletu
dokumentéw udosgpnionych przez komérki organizacyjne MF, w szczagédi: opisanej faktury, wniosku
o dokonanie zakupu, zlecenia/zamowienia/umowy, giadw odbioru, rozliczenia naktadéw finansowych,
o ktérym mowa w § 13 ust 6 pkt 4 i ust. 7, dowodud®kumentujcego nieoptatne przekazanie na rzecz MF
skladnika majtku trwatego wraz z protokotem zdawczo-odbiorczypmtokotu komisji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego, ,Palaceykonania dyspozycji” — w przypadku sktadnikéw
majatkowych zakupionych do realizacji czyrioo operacyjno-rozpoznawczych, ktorych dane, ze gdigiha
ich ochrog na podstawie przepisow ethnych nie mog by¢ ujawnione, albo innych dowodow
stwierdzagcych nabycie uprawniewtascicielskich przez MF do posiadaniazytkowania sktadnika maiku
na okralonych warunkach.

3. Dowdd WI — zwgkszenie wartéci srodka trwatego — spogdza pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mieni&ojgotwierdzenie zwkszenia wartéci pocztkowej
srodka trwatego w ewidencji o naklady inwestycyjnenjgsione na jego ulepszenie, na podstawie kompletu
dokumentéw, w szczegoléa: opisanej faktury, wniosku o dokonanie zakupegcenia/zaméwienia/umowy,
protokotow odbioru, ,Polecenia wykonania dyspoZyojiaz zestawienia rozliczonych naktaddéw finansolyc
poniesionych na realizacjinwestycji, o ktérym mowa w 8 13 ust. 6 pkt 3 it.ug lub innych dowodow
zewretrznych obcych potwierdzgjych dokonanie ulepszenia.

4. Dowod LS - likwidacja — sprzedasrodka trwatego/pozostategagrodka trwalego/ warkwmi
niematerialnej i prawnej/ pozostatej wdktb niematerialnej i prawnej — spadza pracownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie emdflemienia, jako potwierdzenie zgjia z ewidencji

sprzedanego zdnego lub zaytego sktadnika mafku, na podstawie kompletu dokumentéw, w szczedg@ino
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zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokaesciwe] komisji magtkowej z przeprowadzonej

oceny przydatniei do dalszego aytkowania sktadnika majku, umowy sprzeds wraz z nad obcizeniowg
lub faktuy sprzeday, otrzymanych od komorki organizacyjnej odpowiediz€j za gospodarowanie
sktadnikami majtku albo od wiaciwej komisji magtkowej.

5.Dowdd LZ - likwidacja - ztomowanie/utylizacjasrodka trwatego/pozostategosrodka
trwatego/wartéci niematerialnej i prawnej/ pozostate] waabniematerialnej i prawnej — spadza pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadeerewidencji mienia, jako potwierdzenie gdp
z ewidenciji zlikwidowanego zioinego lub zaytego sktadnika mafku — na podstawie kompletu dokumentow
dotyczcych przeprowadzonej fizycznej likwidaciji lub uigdicji sktadnika magku albo zdgcia niedoboru,
w szczegolnéci: zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego opadti wiasciwe] komisji majtkowej
Z przeprowadzonej oceny przydatciodo dalszego aytkowania likwidowanego skfadnika m#fu wraz
Z protokotem wiéciwej komisji majtkowej z przeprowadzonej jego fizycznej likwidagiaz dokumentu
stwierdzajcego ztomowanie/przekazanie do utylizacji — otrzggwdn od komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za gospodarowanie skladnikamigtkaj albo od wihaciwej komisji majtkowej, albo na
podstawie zgody Dyrektora Generalnego vigreej na protokole szkody z czyriwd przeprowadzonych przez
zespot ds. oszacowania szkody w mieniu MF lub zativionego przez Dyrektora Generalnego protokotu
komisji inwentaryzacyjnej.

6. Dowdd TL — techniczna likwidacja — spgtiza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialre
ewidencg mienia, jako potwierdzenie wprowadzenia zmian videwcji w zwgzku z konieczngia dokonania
korekty wczéniejszych zapisow.

7. Dowdd PR — przeszacowanie/aktualizacja wartérodka trwatego/pozostategoodka trwatego —
sporadza pracownik komorki organizacyjnej odpowiedziglmea prowadzenie ewidencji mienia, jako
potwierdzenie przeszacowania/aktualizacji wanitosktadnika majtkowego w ewidencji na podstawie
odrebnych przepisow.

8. Dowody: OT, WI, LS, LZ, TL, PR pracownik koméraganizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji mienia wystawia w dwdoch egzemplarzach,opaymaniu kompletu dokumentow udgsionych
w postaci elektronicznej. Po podpisaniu przez praika, zaakceptowaniu przez bezpminiego przelonego
i zatwierdzeniu przez dyrektora komérki organizaeyj odpowiedzialnej za ewidercjmienia — jeden
egzemplarz dowodu przekazuje dbo komérki finansowo-ksgowej, drugi pozostawia w aktach. Jedndoie
udostpnia s¢ w postaci elektronicznej informacjo skladnikach matkowych przygtych lub zdgtych
Z ewidencji komoérce odpowiedzialnej za gospodaraavaktadnikami majtkowymi.

9. Pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialreq gospodarowanie skltadnikami mienia po
otrzymaniu informacji, oznacza prz{¢ do ewidencji skladniki matku odpowiednimi numerami
inwentarzowymi wynikajcymi z ewidencji i wystawia dowod MT — dokumenity wydanie/powierzenie do
uzytkowania sktadnika maikowego. W przypadku sktadnikow m#ju zakupionych zérodkéw w ramach

realizowanych programow i projektéw finansowanyah Wspoétfinansowanych z udziatemodkow UE lub
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innych srodkow pochodacych ze Zzrédet zagranicznych, sktadniki te oznacza siodatkowo zgodnie

z warunkami okrdonymi w umowach o dofinansowanie programow i pktev.

§ 26.1. Dowody wewntrzne — dowody ptacowe: lista ptac podstawowaa lgac dodatkowa — sty do
udokumentowania rozliczenia przyznanego: pracowmikonkcjonariuszowi/emerytowi/cztonkom
rodzin/innym osobom wynagrodzenia/upgesaia brutto, ekwiwalentu za niewykorzystany urlom@mgrody
z funduszu nagrod, nagrody jubileuszowej, nagrastzmej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odprawy
emerytalnej, wynagrodzenia z tytutu umowy zlecanidZieto, zagdzonych nalenosci ze stosunku o prac
wynagrodzé czlonkom komisji/komitetow dziatggych przy Ministrze §wiadczeé z Zaktadowego Funduszu
Swiadczér Socjalnych (ZBS) oraz innych wynagrodafaleznoici wraz ze skfadkami na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy, optacanymi przez praoada

2. Dowdd lista ptac podstawowa — jest dowodem stéguym podstaw wyptaty wynagrodz@&uposaen
pracownikom/funkcjonariuszom zgodnie z zawartymbwami o prae.

3. Liste ptac podstawow sporadza pracownik komaorki organizacyjnej wtavej do naliczania plac,
odrebnie dla kadej komorki organizacyjnej, w szczeg6sabw oparciu o: import danych z modutu kadrowego
w systemie informatycznym, dokumenty przekazywakemdrki do spraw kadr, gaiadczenia lekarskie.

4. Kontroli merytorycznej list ptac dokonuje praauiv komorki wiaciwej do spraw kadr, a kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje pracownik spmizapcy liste ptac i przedktada do podpisu dyrektorowi
komorki organizacyjnej wiaiwej do naliczania ptac.

5. Na podstawie podpisanych przez dyrektora liac,psporzdzane jest zestawienie zbiorcze wyptat
w podziale na statusy zatrudnienia, na ktorym jpstlane zrédio finansowania (w ukladzie bgzetu
tradycyjnego i zadaniowego) sktadnikow wynagrodaepbtgcen od wynagrodz& optacanych skladek przez
pracodawe. Zestawienie podpisuje dyrektor komorki organizaeywiasciwej do naliczania ptac.

6. Dowod lista ptac dodatkowa — jest dowodem stamown podstaw do wyptaty pozostatych
wynagrodzé/naleznosci/swiadczér przystugugcych pracownikom/ funkcjonariuszom/emerytom/cztamko
rodzin/innym osobom (np. ekwiwalentu za niewykotapy urlop, nagrody z funduszu nagréd, nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalnej, nagrody roczdegatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia
z tytutu umowy zlecenia/o dzieto, zakzonych nalenoici ze stosunku o pracswiadcze z ZFSS oraz innych
wynagrodzé/naleznosci) oraz wynagrodzeczionkom komisji’/komitetow dzialggych przy Ministrze.

7. Liste ptac dodatkow sporadza pracownik komorki organizacyjnej wtavej do naliczania plac,
w oparciu o otrzymane dyspozycje z komorek organyigch wigciwych w danej sprawie podpisane przez
dyrektora tej komorki, co stanowi rowaiepotwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej zorane
dokumenty uprawnigge do sporgdzenia wyptaty, np. dyspozycje Zaktadu Ubezpiéc3potecznych (ZUS)

w sprawie przekroczenia przez ubezpieczonego rgczregraniczenia podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

8. Dyspozycje, o ktérych mowa w ust. 7, zawigrap najmniej: tytut wyptaty, imgi i nazwisko osoby,

ktorej naley si¢ wyptata, kwog brutto lub inne okrdenie wynikajce z przepiséw prawa urdwiajace
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wyliczenie kwoty bruttozrédto finansowania (w uktadzie bgzetu tradycyjnego i zadaniowego). W przypadku

dyspozycji dotycacych wyptat wynagrodzenia czionkom komisji/lkomitet@ziatapcych przy Ministrze za
udziat w posiedzeniach nieglnie jest dajczenie listy obecriwi potwierdzagcej udziat w posiedzeniach.

9. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracowsisoradzapcy liste ptac i przedktada do podpisu
dyrektorowi komérki organizacyjnej wdeiwej do naliczania ptac.

10. Na podstawie podpisanych przez dyrektora dosgtgh list ptac, bezpwedni przetaony
pracownikdw spormlzapcych listy plac, sporglza zestawienie zbiorcze list dodatkowych, na ktbpodane
jest zrodto finansowania (w uktadzie bietu tradycyjnego i zadaniowego) poszczegdélinychtdytuwyptat
oraz obliczanych skladek przez pracodawZestawienie przekazuje do podpisu dyrektorowi @rkin
organizacyjnej wigciwej do naliczania plac.

11. Podpisane zestawienia zbiorcze wyptat/list tanbaych oraz podpisane listy ptac podstawowel/listy
ptac dodatkowe wraz z dyspozycjami wyptat orazaalikami komérka organizacyjna wtawa do naliczania
ptac, przekazuje do komorki organizacyjnej sglavej do prowadzenia kgj rachunkowych danej efi
budzetowej, nie péniej niz:

1) do godziny 9.00 dnia bigcego (n), w przypadku list bez wyptat z kasy MF;
2) do godziny 15.00 dnia poprzedniego (n-1), w pedku list z wyptatami z kasy.

12. Pracownik komérki organizacyjnej &awej do prowadzenia kgj rachunkowych dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej zestawienia zbiorczego wyjpgtdodatkowych i przekazuje je wraz z listami@to
zatwierdzenia do wyptaty przez: gtbwnegoeligiwego oraz dyrektora komorki organizacyjnej pdagcego
upowanienie do dysponowaniaodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktéregb
dokonywana ptatrig.

13. Zestawienie zbiorcze wyptat i zestawienie atmerlist dodatkowych stanowi podstawokonania

zapisow w ksigach rachunkowych, listy ptac stangwahczniki do zestawienia.

§ 27.1. Dowody wewagtrzne — dowody andajace srodki:
1) wniosek o dokonanie zakupu,
2) wniosek o rozpogzie posgpowania o udzielenie zamowienia,
3) wniosek o udzielenie zamowienia niejawnego,
4) wniosek o zaangawaniesrodkdw,
5) wniosek o zaangawaniesrodkédw w ramach zawartej umowy
- dokumentyj wskprg ocer celowdci zachgania zobowjzan finansowych z uwzgbnieniem
kryteriow legalnéci, rzetelndci, celowdci, gospodarnii, ktéra jest dokonywana na poziomie komorki
organizacyjnej wyspujacej z wnioskiem o zatwierdzenie do wdavego gldwnego ksgowego oraz
kierownika jednostki, przed dokonaniem wydatkow angim roku budetowym oraz wydatkéw, ktore mgj
by¢ realizowane w latach nagnych.

2. Dowody ks¢gowe, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, wypetniane, rejestrowane, zatwierdzane

i podpisywane w postaci elektronicznej, a dowoktamym mowa w ust. 1 pkt 3, do ktérego mapstosowanie
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przepisy o ochronie informacji niejawnych, jest igadzany, rejestrowany, zatwierdzany, podpisywany

wytacznie w postaci papierowej.

3. Dowody ksigowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, spdeza pracownik komorki organizacyjnej
wnioskupcej o dokonanie zakupu. Obieg tego dowodu odbywargodnie z zasadami przyymi w tym
zakresie w MF.

4. Dowdd kstigowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, dla wydatkoviorgch warté¢ wynika wprost
z ustaw lub rozpoeglzen, gdzie w planie rzeczowo-finansowym zaznaczaeopozycja wydatku nie podlega
ujeciu w planie zakupéw i zaméwiepublicznych, sporgiza pracownik komaorki organizacyjnej \stavej
w sprawie. Wyjtek stanowq wydatki na dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnyoszty posipowan
sagdowych i prokuratorskich, optaty gdowe, kary iodszkodowania, sktadki na nBtavowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, dla ktéryah sporadza s¢ takiego dowodu a zaangavanie ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych na podstawie zatwierdzonych gaadowodow ksigowych.

5. W przypadku zawartych uméw wieloletnich, gdzierie®¢ umowy mae ulec zmianie ze wzglu na
jej mniejsze wykorzystanie lub m® ulec zmianiezrodio finansowania, dowdd kgjowy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 5, spogriza pracownik komérki organizacyjnej étawej w sprawie.

6. Dowody ksggowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, grzekazywane po podpisaniu (akceptacji
elektronicznej) przez dyrektora komorki organizaeyj wiaciwe] w sprawie w postaci elektronicznej do
komérki finansowo-ksigowej w celu zarejestrowania. Po podpisaniu prz&avigego ksggowego, §
przekazywane do komorki finansowo-d¢gowej w celu ujcia w kstgach rachunkowych. Powsze dowody
sa dostpne na stronie MF pod adresem: ,intranet MF/obsfugmsowo-ksigowa MF/formularze”.

7. Dowody ksiggowe — Whnioski o dokonanie zakupu w ramach ¢gmsitar realizowanych przez
Centrum Obstugi Administracji Bdowej (COAR) oraz na prowigjza przeprowadzenie popbwania COAR
s3 procedowane po ogtoszeniu decyzji Szefa Kancdtaeizesa Rady Ministrow o zamowieniach centralnych.

8. W przypadku zawarcia umowy pisemnej na realizaedania jeden egzemplarz podpisanej umowy
zawierajcy podpisy dyrektora komorki merytorycznej, gldwadgiegowego, radcy prawnego, a w przypadku
umow zlecenia oraz o dzielo zawartych z osobamgcfimymi rownie podpis dyrektora komorki wéaiwej do
spraw kadr, pracownik komarki merytorycznej przakazlo sekretariatu komorki organizacyjnej éeiavej do
prowadzenia kg rachunkowych danej e&ci budzetowe.

9. Jeden egzemplarz umowy zlecenia/ o dzieto zayariosobami fizycznymi jest przekazywany do
sekretariatu komorki organizacyjnej wtawvej do spraw kadr, celem spgdzenia listy ptac. Oryginat jest
przekazywany do komorki organizacyjnej wdavej do prowadzenia kgj rachunkowych danej exi
budzetowej wraz z list ptac.

10. Zacigniete zobowizanie, ktore nie bylo poprzedzone dowodemedmivym, o ktorym mowa
wust. 1 pkt 1-5, albo feli przekracza ono kwetz zatwierdzonego wniosku, wymaga uzyskania zgody
Dyrektora Generalnego na dokonanie wydatku, podimkdem posiadania na ten éebdkow. W przeciwnym
wypadku kwo# poniesionego wydatku z tytutu zagnictego zobowizania obciza st pracownika, ktéry

zacggmat zobowizanie bez wymaganej zgody.
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§ 28.1. Dowody wewgtrzne — dyspozycje: zmniejszenia/ ziszenia kwoty zaangawaniasrodkow
budzetowych — aneks do wniosku o zaamgmanie srodkéw $ sporadzane przez pracownika komorki
organizacyjnej wisciwej w sprawie. Aneks jest podpisywany (akceptoyyam postaci elektronicznej przez
dyrektora komorki organizacyjnej wigiwej w sprawie.

2. Zwolnieniasrodkéw zaangawanych niewykorzystanych w trakcie roku dokonujgcpwnik komorki
organizacyjnej wiéciwej w sprawie poprzez zienie pisemnej dyspozycji w formie pisma przekazarsrgg
elektroniczn, podpisanego przez dyrektora komérki organizagyjmasciwej w sprawie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Na dowodzie winno widnini¢ i nazwisko osoby podpisigej, jej stanowisko
oraz klauzula ,podpisano kwalifikowanym podpisemk&ionicznym”.

3. Podpisany dowdd wewtizny pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekaza]ektronicznie do
sekretariatu komérki organizacyjnej Wwtawej do prowadzenia kg rachunkowych dla danej gzi
budzetowe.

4. Sekretariat komorki organizacyjnej wdavej do prowadzenia kgj rachunkowych dla danej gzi

budzetowej otrzymany dowdd przekazuje do komorki firams-ksikgowe).

§ 29.1. Dowod wewntrzny — polecenie ksgowania — PK spogdza s¢ w celu dokonania zapisow

ksiegowych, w szczegolrioi:

1) korygowania kidnych zapisow dokonanych w kgach rachunkowych;

2) ujmowania w ksigach rachunkowych operaciji, ktére nigdokumentowane dowodami kgowymi (np.
przeksztatcenie bilansu otwarcia — BO, przelswania zwizane z zakaczeniem roku);

3) dokonywania rozlicze(np. dokonywania rozliczekosztow, naliczania odsetek).

2. W czsci 82 — polecenie kegowania — PK sposariza s¢ takze w celu ewidencjonowania decyzji
Ministra, dotycacych przyznania jednostkom samgida terytorialnego poszczegolnycheéa@ subwencii
ogolnej lydz srodkdéw z rezerw oraz decyzji dotyrxch korekt subwencji ogolnej oraz zaarmmsania;
w przypadku dgej liczby jednostek polecenie kgpwania PK wystawia gizbiorczo, na podstawie zestawie

3. W czsci 84 — polecenie ksgowania — PK @cznie z dokumentagjzrodiows) stanowi podstag
zapisu w ksigach rachunkowych.

4. Polecenie kggowania — PK zawiera co najmniej:

1) nazwe i symbol dokumentu, jego niepowtarzalny numerte daystawienia oraz detpod jak wskazane

w nim operacje naly uja¢ w ksiegach rachunkowych;

2) opis celu, w jakim zostato wystawione;
3) wskazanie kont, na jakich najezaewidencjonowaoperacg;
4)  wskazanie kwot w ztotych.
5. Polecenie kggowania — PK wystawia pracownik komérki finansowsiegowej w jednym

egzemplarzu.
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6. Polecenie ksgowania — PK podpisuje osoba wystawiaj, osoba sprawdaap dowdd pod wzgtlem

formalno-rachunkowym oraz gtébwny kgowy, w przypadku gdy nie brat udzialu we wazejszych
czynnaciach kontrolnych i dyrektor komorki organizacyjnefasciwej do prowadzenia kgj rachunkowych

danej cgsci budzetowej lub inna osoba upowaona.

§ 30.1. Dowod wewntrzny — wniosek o zwrot kosztéw zakupu okularowykmpijacych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowegazgtdo udokumentowania wyptaty przyznanego pracowmiko
zwrotu kosztow zakupu okularow korygaych wzrok podczas pracy przy obstudze monitoramvego.

2. Szczegoblowe zasady pgsdbwania z dowodem wewtrznym, o ktdrym mowa w ust. 13 ®kreslone
w procedurze dotygezej warunkdéw, trybu i limitu zwrotu kosztéw zakumkularow korygujcych wzrok

podczas pracy przy obstudze monitora ekranowegorw M

§ 31.1. Dowod wewntrzny — wniosek o dokonanie zmian w planie rzeczéiwansowym, decyzja
w sprawie zmian w bugcie pastwa/budecie srodkdébw europejskich na dany rok — &ju do
udokumentowania zmian w planie rzeczowo-finansovim

2. Szczegoblowe zasady pgsdwania w przypadku dowodow wewtrenych, o ktérych mowa w ust. 1,
s3 okreslone w procedurze dokonywania zmian w planie rzeceinansowym MF.

3. W przypadku cgci 84 dowod wewetrzny — plan finansowy, plan finansowy po zmianadécyzja

w sprawie zmian w bugcie pastwa na dany rok — sta udokumentowaniu warfoi planu finansowego.
Rozdziat 7
Obieg dowodow ks¢gowych w ramach cezsci 79

§ 32.W zwiazku z powierzeniem prowadzenia ewidencjicigswej obejmujcej zdarzenia i operacje
gospodarczo — finansowe w zakresigsce 79 Obstuga dilugu Skarbu #wa Bankowi Gospodarstwa
Krajowego, na podstawie umowy z dnia 21 grudnia526dku w sprawie powierzenia BGK prowadzenia
obstugi bankowej oraz ewidencji kgowej wybranych zobowran i naleznosci Skarbu Pastwa, oraz
Narodowemu Bankowi Polskiemu, na podstawie umowgnia 18 listopada 2016 roku w sprawie zasad
wykonywania przez NBP funkcji agenta finansowegadrz Rzeczypospolitej Polskiej — obieg i kontrola
dowodow ks¢ggowych dokumentygych te operacje, przebiegaigodnie z wewgtrznymi uregulowaniami

tych podmiotéw.
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