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DECYZJE KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ:

Nr 23 z dnia 21 lipca 2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach .

Nr 24 z dnia 11 sierpnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie orga-
nizacyjnym Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu

Nr 25 z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie .

Nr 26 z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu .

Nr 27 z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

Nr 29 z dnia 16 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej” ..

Nr 52 z dnia 14 wrzes$nia 2010 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu doku-
mentow ksiegowych (dowodéw ksiegowych) w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej” e e e

Nr 55 z dnia 30 wrzesnia 2010 r. zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia
JInstrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow ksiegowych) w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej” e e

Nr 57 z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci w Komendzie
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

Nr 58 z dnia 10 listopada 2010 r. zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia
JInstrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej” e .

Nr 62 z dnia 30 listopada 2010 r. zmieniajgca decyzje w sprawie zasad rachunkowo-
$ci w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej .

Nr 68 z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie likwidacji rachunku dochodow wtasnych
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

Nr 69 z dnia 10 grudnia 2010 r. zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia
do stosowania ,Regulaminu planowania i udzielania zamowien publicznych
w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej” oraz ,Regulaminu komisji
przetargowej”

Nr 73 z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontro-
li zarzagdczej oraz zasad jej koordynacji w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej L. e .

Nr 74 z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej
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_ ZARZADZENIE Nr 23 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 21 lipca 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97) zarzagdzam, co naste-
puje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach,
ustalony decyzjg nr 185/2010 Swietokrzyskiego Ko-
mendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia regula-
minu organizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej w Kielcach, zaopiniowany
przez Wojewode Swietokrzyskiego.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewoddzkiej
Panstwowe] Strazy Pozarnej w Kielcach, ustalony
decyzjg nr 185/2010 Swietokrzyskiego Komendanta
Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
7 lipca 2010 r., w sprawie ustalenia regulaminu orga-
nizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kielcach, wchodzi w zycie z dniem
1 sierpnia 2010 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE Nr 24 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 11 sierpnia 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97) zarzadzam, co naste-
puje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
we Wroctawiu, ustalone decyzjg nr 630/10 Dolnosla-
skiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 22 czerwca 2010 r. w sprawie
ustalenia zmian w regulaminie organizacyjnym Ko-
mendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we
Wroctawiu, zaopiniowane pozytywnie przez Wojewo-
de Dolnoslgskiego.

§ 2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wrocta-
wiu, ustalone decyzjg nr 630/10 Dolnoslaskiego Ko-
mendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 22 czerwca 2010 r. w sprawie ustalenia
zmian w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wrocta-
wiu, wchodzg w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2010 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 2

— 75 —

Poz. 30 i 31

30

_ ZARZADZENIE Nr 25 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 31 sierpnia 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 127,
poz. 857) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewoédzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
ustalony decyzjg nr 42/10 Lubelskiego Komendanta
Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
18 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu or-
ganizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Lublinie, zaopiniowany przez Woje-
wode Lubelskiego.

31

§ 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, ustalony de-
cyzjg nr 42/10 Lubelskiego Komendanta Wojewddz-
kiego Pahnstwowej Strazy Pozarnej z dnia 18 sierpnia
2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Po-
zarnej w Lublinie, wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia
2010 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz

_ ZARZADZENIE Nr 26 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 31 sierpnia 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 127,
poz. 857) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu,
ustalony decyzjg nr 125/2010/WOK Opolskiego Ko-
mendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 20 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia re-
gulaminu organizacyjnego Komendy Wojewoddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu, zaopiniowany
przez Wojewode Opolskiego.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu, ustalony decy-
zjg nr 125/2010/WOK Opolskiego Komendanta Woje-
wodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
20 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu or-
ganizacyjnego Komendy Wojewodzkiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Opolu, wchodzi w zycie z dniem
1 wrze$nia 2010 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE Nr 27 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 31 sierpnia 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 127,
poz. 857) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymsto-
ku, ustalony decyzjg nr 25/10 Podlaskiego Komendan-
ta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
19 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu or-
ganizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Biatymstoku, zaopiniowany przez
Wojewode Podlaskiego.

8 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku, ustalo-
ny decyzjg nr 25/10 Podlaskiego Komendanta Woje-
wodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
19 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej w Biatymstoku, wchodzi w zycie
z dniem 1 wrzes$nia 2010 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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_ DECYZJA Nr29 .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 16 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 oraz art. 26—28 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm."), w zwiazku
z art. 68 i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.?)) postanawiam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje przeprowa-
dzania inwentaryzacji w Komendzie Gtownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej”, zwang dalej ,Instrukcjg”,
ktéra stanowi zatgcznik do niniejszej decyzji.

§2.

1. Instrukcja ma na celu okreslenie wtasciwego prze-
prowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywoéw
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;j
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146.

2. Instrukcja okresla formy, terminy, czestotliwos¢, za-
sady organizacji inwentaryzacji, obowigzki os6b od-
powiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji
oraz rozliczanie i dokumentowanie wynikéw w spo-
s6b zapewniajgcy wilasciwy jej przebieg oraz ujecie
w ksiegach rachunkowych Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarne;j.

§ 3.
Traci moc Decyzja Nr 42 Komendanta Gtéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 28 wrzesnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia , Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej”.

§ 4.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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Zatacznik do decyzji Nr 29/2010 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 16 lipca 2010 r. (poz. 33)

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
W KOMENDZIE GLOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO FINANSOW
KOMENDA GLOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, ..., 2010r.
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SPIS TRESCI

. Zasady ogdlne.

ll. Kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

lll. Terminy i formy inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw aktywow i pasywow.
IV. Dokumentacja inwentaryzacyjna.

V. Postanowienia koncowe.

Zataczniki

Nr 1. Wz6r decyzji Komendanta Gtéwnego PSP w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej majgtku
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej w ............... roku.

Nr 2.  Wz6r wykazu powotanych cztonkéw Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;.

Nr 3. Wzér wykazu powotanych cztonkéw zespotéw spisowych.

Nr 4. Wz6r oswiadczenia wstepnego.

Nr 5. Wz6r o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za magazyn.

Nr 6. Wzér oswiadczenia koncowego.

Nr 7. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji (spisu z natury) metodg elektroniczna.

Nr 8. Wzor sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.
Nr 9. Wz6r protokotu z inwentaryzacji gotéwki w Kasie KG PSP.

Nr 10. Wzér protokotu Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji sktad-
nikdw majatku Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

Nr 11. Wzor protokotu inwentaryzacji srodkéow pienieznych na rachunkach bankowych na dzieh 31 grudnia

........ roku.
Nr 12. Wzor protokotu inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda na dzien 31 grudnia ........ roku.
Nr 13. Wzor protokotu weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia ........ roku.

Nr 14. Wzor protokotu weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31 grudnia ............ roku.
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I. ZASADY OGOLNE

§1.
Celem niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre-
Slenie zasad weryfikacji aktywéw i pasywéw nalezg-
cych do Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozar-
nej zwanej dalej ,,KG PSP".

§ 2.

Inwentaryzacja to zespo6t czynnosci zmierzajgcych do
ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego stanu sktad-
nikdw majatkowych.

§3.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie nastepujgcymi
metodami:

1) spis z natury ilosci poszczegolnych sktadnikow
majatku,

2) uzgodnienie sald z bankami, dostawcami i od-
biorcami,

3) poréownanie stanéw wynikajacych z ksigg rachun-
kowych z danymi wynikajagcymi z dokumentacji
i weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw majat-
ku nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.

2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa
i pasywa KG PSP:

1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych
zalicza sie:

a) srodki trwate,

b) srodki trwate w budowie;
2) wartosci niematerialne i prawne;

3) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych, w tym
materiaty;

4) aktywa finansowe:

a) srodki pieniezne krajowe i zagraniczne w ka-
sie,

b) czeki i weksle,

c) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

d) inne aktywa: gwarancje bankowe i ubezpie-
czeniowe oraz inne papiery wartosciowe,

e) naleznosci i zobowigzania;

5) znajdujace sie w KG PSP obce sktadniki aktywow,
ktore zostaty powierzone do przechowywania lub
uzytkowania;

6) wtasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powie-
rzone innym jednostkom w celu ich przechowy-
wania lub uzytkowania.

3. Wyniki inwentaryzacyjne stuza:

1) doprowadzeniu stanu ewidencyjnego do zgod-
nosci ze stanem rzeczywistym,

2) rozliczeniu os6b odpowiedzialnych za powierzo-
ne mienie,

3) dokonaniu oceny przydatnosci inwentaryzowa-
nych sktadnikdw oraz realnosci ich stanu ksiego-
wego,

4) rozliczeniu réznic w ksiegach rachunkowych da-
nego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem
rzeczywistym.

Il. KOMPETENCJE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
ZA PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI

84,

1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji od-
powiada Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy
Pozarne;.

2. Komendant Gtowny PSP zarzadza inwentaryzacje
w formie pisemnej decyzji, ktorej tres¢ zawiera za-
tgcznik Nr 1.

3. Do kompetencji Komendanta Gtéwnego PSP w za-
kresie inwentaryzacji nalezy ponadto:

1) powotywanie Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyj-
nej, zwanej dalej ,GKI" oraz zespotéw spiso-
wych,

2) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gtéwnego
ksiegowego i radce prawnego wnioskéw GKI do-
tyczacych rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
przedstawionych w protokole GKI na zakonczenie
inwentaryzacji,

3) podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania
informacji i wnioskéw z przebiegu i wynikow in-
wentaryzacji.

§ b,

Do kompetencji gtéwnego ksiegowego w zakresie in-
wentaryzacji nalezy:

1) wnioskowanie do Komendanta Giéwnego PSP
w sprawach:

a) powotania przewodniczacego GKI,

b) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych
lub dodatkowych,

2) opiniowanie projektu decyzji Komendanta Gtéwne-
go PSP w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zapewnienie uzgodnienia ewidencji syntetycznej
sktadnikow majatku z ewidencja analityczng prowa-
dzong w Biurze Logistyki,

4) uzgadnianie z Przewodniczacym GKI terminarza
wykonywania poszczegolnych etapéw inwentary-
zacji,

5) opiniowanie wnioskow GKI zawartych w protokole
koncowym,
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6) zapewnienie udziatu stuzby finansowo-ksiegowej
w przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywoéw i pasy-
wow finansowych nie objetych spisami z natury:

a) potwierdzenie sald $rodkéw pienieznych zgro-
madzonych na rachunkach bankowych oraz po-
zostatych rozrachunkéw podlegajacych uzgod-
nieniu,

b) weryfikacja danych ewidencyjnych pozostatych
rozrachunkéw nie objetych obowigzkiem pisem-
nego potwierdzenia sald.

§ 6.

1. Przewodniczacy GKI realizuje zadania zwigzane z in-
wentaryzacjg i odpowiada za nie bezposrednio
przed Komendantem Gtéwnym PSP.

2. Przewodniczacego GKI powotuje Komendant Gtéw-
ny PSP sposréd pracownikow na stanowisku kie-
rowniczym, na wniosek gtobwnego ksiegowego.

3. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego GKI
nalezy w szczegolnosci:

1) wnioskowanie w sprawie powotania sktadu oso-
bowego GKI i zespotow spisowych, w porozu-
mieniu z gtébwnym ksiegowym,

2) przygotowywanie projektu decyzji Komendanta
Gtownego PSP w sprawie przeprowadzenia in-
wentaryzacji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw GKI i ze-
spotéw spisowych,

4) opracowywanie terminarza prac inwentaryza-
cyjnych,

5) organizowanie i koordynowanie prac przygoto-
wawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktad-
nikdw majatku oraz srodkéw pienieznych,

6) poinformowanie oso6b odpowiedzialnych mate-
rialnie oraz osob prowadzgcych ewidencje ana-
lityczng o zarzadzeniu inwentaryzacji w terminie
co najmniej dwutygodniowym przed datg roz-
poczecia spisu z natury,

7) gospodarowanie arkuszami spisowymi tj. po-
bieranie ich, wydawanie, rozliczanie sie z pobra-
nych,

8) kontrola prawidlowego i terminowego przebie-
gu inwentaryzacji,

9) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachun-
kowym wypetnionych arkuszy spisowych,

10) egzekwowanie terminowego ztozenia wyjasnien
odnos$nie stwierdzonych réznic inwentaryzacyj-
nych przez osoby odpowiedzialne za ich po-
wstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentary-
zacyjnych i wnioskowanie w zakresie ich rozli-
czenia,

12) przygotowywanie wnioskdéw o wszczecie poste-
powania wyjasniajagcego w przypadku niedobo-
row i szkéd oraz sposobu zagospodarowania
stwierdzonych sktadnikow niepetnowartoscio-
wych lub zbednych,

13) sporzgdzanie protokotu na zakonczenie inwen-
taryzacji (wzér — zatacznik nr 10 do Instrukcji)
w ustalonym w decyzji terminie,

14) wnioskowanie w sprawach szczegdlnych doty-
czacych organizowania prac inwentaryzacyj-
nych w ramach dopuszczonych przepisami roz-
wigzan.

§7.

. Zespoty spisowe powotywane sg przez Komendan-

ta Gtownego PSP na wniosek Przewodniczacego
GKI.

. Do obowigzkéw cztonkdéw zespotu spisowego nale-

zy:

1) znajomos¢ instrukcji inwentaryzacyjnej oraz prze-
pisOw o prowadzeniu spisu z natury,

2) pobranie od Przewodniczacego GKI arkuszy spi-
sOw z natury oraz rozliczenie sie z nich (s to dru-
ki scistego zarachowania),

3) skompletowanie od os6b materialnie odpowie-
dzialnych oraz osdb prowadzacych ewidencje
analityczng o$wiadczen (wzory — zatgczniki Nr 4,
5, 6 do Instrukcji) stwierdzajacych miedzy inny-
mi, ze:

a) dokumentacja komorki organizacyjnej jest ak-
tualna i kompletna,

b) wszystkie dowody zostaty przekazane do ksie-
gowosci, a stany uzgodnione na dzien inwen-
taryzacji,

c) wszystkie sktadniki majatkowe znajdujg sie
w danej komorce lub innych wskazanych miej-
scach i sg uporzagdkowane (oznaczone, pose-
gregowane),

d) nie wystepujg (lub wystepuja) okolicznosci,
ktére mogag mie¢ wptyw na wyniki spisu,

e) zabezpieczono pomieszczenia przed mozliwo-
$cig dokonania przemieszczen poszczegdlnych
sktadnikow majgtku lub dokonywania obrotu
(przyjmowania lub wydawania),

f) zabezpieczono pomocnicze urzadzenia ewi-
dencji rzeczowych sktadnikow majatku w celu
uniemozliwienia poréwnania stanu rzeczywi-
stego z ewidencyjnym (do czasu zakonczenia
spisu z natury cztonkowie zespotu spisowego
nie moga by¢ informowani o stanach iloscio-
wych wynikajgcych z ewidencji),

4) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod
wzgledem uzytecznos$ci, sprawnosci i aktualnej
legalizacji urzedowej,

5) zorganizowanie prac inwentaryzacyjnych w taki
sposob, aby normalne funkcjonowanie komorki
organizacyjnej nie zostato zaktécone,

6) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na
wyznaczonym polu,

7) prawidtowe i zgodne z przepisami sporzadzanie
arkuszy spisowych,



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr2 — 81 — Poz. 33

8) terminowe przekazanie Przewodniczacemu GKI
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo-
Sciach,

9) sporzgdzenie sprawozdania opisowego z prze-
biegu spisu z natury (wzér zatgcznik Nr 8 do In-
strukcji) i w wymagalnym terminie przekazanie
go Przewodniczacemu GKI.

lll. TERMINY | FORMY INWENTARYZACJI

§8.
1. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:

1) $rodki trwate i pozostate srodki trwate inwentary-
zowane sg nie rzadziej niz raz na cztery lata,

2) sktadniki majgtku objete ewidencjg ilosciowq in-
wentaryzowane sg nie rzadziej niz raz na cztery
lata,

3) pozostate sktadniki aktywoéw i pasywoéw inwenta-
ryzowane sg corocznie.

2. Inwentaryzacje w KG PSP przeprowadza sie na
ostatni dzien roku obrotowego.

3. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikéw akty-
wow — z wylagczeniem aktywoéw pienieznych, pa-
pierow warto$ciowych oraz materiatow, towarow
i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 3
pkt 4 ustawy o rachunkowosci rozpoczeto nie wcze-
$niej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowe-
go, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, usta-
lenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpi-
sanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda — przychodoéw i rozcho-
dow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity mie-
dzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigag rachunkowych nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. W KG PSP inwentaryzacje przeprowadza sie row-
niez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jed-
nostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienia jej
w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

§09.

W KG PSP stosownie do art. 26 i 27 ustawy o rachun-
kowosci stosuje sie nastepujgce formy czynnosci in-
wentaryzacyjnych:
1) Spis z natury obejmujacy:

a) srodki pieniezne w kasie,

b) papiery wartosciowe (gwarancje bankowe i ubez-
pieczeniowe oraz inne papiery wartosciowe),

c) rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym
materiaty),

d) srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i trudno do-
stepnych dla ogladu,

e) srodki trwate w budowie,

f) pozostate $rodki trwate w uzywaniu, wyposaze-
nie indywidualne funkcjonariuszy lub wydane
pracownikom do indywidualnego uzywania,

g) sktadniki majatku objete ewidencjg ilosciowa,

h) sktadniki majatku bedace wtasnoscig innych jed-
nostek, powierzone do przechowywania lub uzyt-
kowania (znajdujace sie na terenie KG PSP);

2) Potwierdzenie uzyskane od bankéw i kontrahentéw

w zakresie prawidtowosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych stanéw aktywow i pasywow:

a) srodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachun-
kach bankowych,

b) naleznosci, z wyjgtkiem spornych i watpliwych,

c¢) wtasnych rzeczowych sktadnikow majgtku powie-
rzonych innym jednostkom;

3) Poréownanie danych z ksigg rachunkowych z odpo-

wiednimi dokumentami oraz weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikéw aktywow i pasywow:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,
d) rozrachunkéw publicznoprawnych,

e) innych nie inwentaryzowanych droga spisu z na-
tury.

IV. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§10.

1. Spis z natury powinien zosta¢ udokumentowany na

arkuszach spisu z natury, ktére stanowig druki $ci-
stego zarachowania.

2. Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawieraé co

najmnie;j:
1) nazwe , arkusz spisu z natury”,
2) nazwe jednostki w postaci pieczatki,
3) numer kolejny arkusza oraz stron arkusza,
4) nazwe pola spisowego,

5) imie i nazwisko osoby materialnie odpowie-
dzialnej i jej podpis na kazdej stronie arkusza
spisowego,

6) imiona i nazwiska os6b wchodzgcych w sktad
zespoltu spisowego oraz ich podpisy na kazdej
stronie arkusza spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisowe;j,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majagtku wraz
z symbolem identyfikujgcym,

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu,
sprawdzeniu),
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11) adnotacje: ,Spis zakonnczono na poz. ...... strona
....... ” na ostatniej stronie, na ktorej zakonczono
spis danej grupy sktadnikow,

12) inne informacje, np. dotyczace ruchu w czasie
spisu z natury, dokonywania poprawek.

. Arkusze spisowe stanowig dowody ksiegowe i po-
winny spetnia¢ wymogi ustawy o rachunkowosci,
zwtaszcza dotyczy to btedow wprowadzonych do
arkuszy spisowych; zapisy btedne moga by¢ kory-
gowane natychmiast podczas spisu w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez skresle-
nie btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pier-
wotna tres¢ lub liczby pozostaty czytelne oraz po-
przez wpisanie wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozenie obok skréconych podpisdéw przewodnicza-
cego zespotu spisowego oraz osoby materialnie od-
powiedzialnej; nie wolno poprawiac czesci wyrazu
lub liczby.

. Dokonywanie poprawek w arkuszach spisowych
winno znalezé¢ swoje odbicie w sprawozdaniu opi-
sowym z przebiegu inwentaryzacji; uwaga odno-
Snie dokonanej poprawki zawiera¢ powinna dane:
pozycja spisowa, przyczyna poprawki, dane osoby,
ktéra jej dokonata.

. W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych,
niewypetnionych wierszy.

. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch egzempla-
rzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbior-
czych w trzech.

.W KG PSP dopuszcza sie przeprowadzenie spisu
z natury metoda elektronicznego odczytu kodéw
kreskowych identyfikujgcych poszczegolne obiekty
inwentarzowe; niezwlocznie po zakonczeniu spisu
w polu spisowym zespo6t spisowy dokonuje wydru-
ku arkusza spisowego; elektronicznie sporzgdzony
arkusz spisowy posiada wszystkie elementy wymie-
nione w p. 2—5.

. Arkusze spisu z natury Przewodniczacy GKI przeka-
zuje niezwtocznie do Biura Logistyki w celu dokona-
nia wyceny.

. Zasady przeprowadzania spisu z natury metoda
elektroniczng poprzez odczyt kodéw kreskowych
identyfikujgcych poszczegdélne srodki trwate i pozo-
state srodki trwate oraz generowania arkuszy spiso-
wych zawiera zatgcznik Nr 7 do Instrukc;ji.

§11.

. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik ds.
ksiegowosci analitycznej Biura Logistyki dokonuje
wyceny spisanych sktadnikdw majatku oraz porow-
nania ilosci i wartosci poszczegélnych sktadnikow
majgtku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig
i wartoscig tych sktadnikow wynikajgcg z ewidencji
ksiegowej, stosujac zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu
z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wyni-
kajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg ra-
chunkowych, powstaje niedobdr, w sytuacji od-
wrotnej powstaje nadwyzka.

§12.

1. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w , Zestawie-

niu réznic inwentaryzacyjnych”.

. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujgé w zestawie-
niach réznic sporzadzonych w sposéb umozliwiaja-
cy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyj-
nych z podziatem wedtug poszczegdlnych kont syn-
tetycznych i wedtug osob materialnie odpowiedzial-
nych oraz powigzanie poszczegdélnych pozycji zesta-
wienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

§13.

. Wyniki wyceny i rozliczenie spisu z natury w formie
zestawien réznic inwentaryzacyjnych przekazywane
sg przez dyrektora lub zastepce dyrektora Biura Lo-
gistyki Przewodniczacemu GKI.

. W celu ustalenia przyczyn powstania roéznic inwen-
taryzacyjnych Przewodniczacy GKI przeprowadza
postepowanie weryfikacyjne.

. W trakcie prac weryfikacyjnych GKI ma prawo za-
da¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzyt-
kownika ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych
przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych.

. GKI przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych mo-
ze korzystaé z pomocy rzeczoznawcéw z danej dzie-
dziny i specjalistow jednostki.

§ 14,

. Rezultatem zakohczonego postepowania weryfika-
cyjnego powinien byé protokét, w ktérym GKI
przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyj-
nych.

. Zaopiniowany przez radce prawnego i gtdwnego
ksiegowego Protokot GKI sporzgdzony na zakoncze-
nie inwentaryzacji podlega zatwierdzeniu przez Ko-
mendanta Gtéwnego PSP w terminie okreslonym
w decyzji zarzadzajgcej inwentaryzacje.

. Wz6r Protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi
zatgcznik Nr 9 do Instrukcji.

§ 15.

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym a stanem ewidencyjnym na-
lezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

2. Podstawg dziatan, o ktérych mowa w ustepie 1 jest

Protokét GKI sporzadzony na zakonczenie inwen-
taryzacji, zatwierdzony przez Komendanta Gtow-
nego PSP.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy
od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od
rzeczywistego.
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10.

11.

12.

13.

. Zaréowno nadwyzki jak i niedobory mogg by¢ po-

zorne lub rzeczywiste.

. Rdznice pozorne to réznice, ktore w rzeczywistosci

nie istniejg, a ich wystgpienie spowodowane zo-
stato btedami w ustalaniu stanu rzeczywistego, np.
poprzez pominiecie danego sktadnika w czasie spi-
su, btad rachunkowy itp.

. Rdéznice pozorne bezwzglednie wymagajg wyja-

Snienia, a po wyjasnieniu wyeliminowania (skory-
gowania) przez:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajgcej,

2) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych pozor-
nych.

. Niedobory rzeczywiste dzieli sie na:

1) zawinione,
2) niezawinione.

. Niedobory zawinione to ewidentne braki iloscio-

we, wynikte z winy osoby materialnie odpowie-
dzialnej lub uzytkownika.

. Niedobory niezawinione to niedobory spowodo-

wane wypadkami losowymi lub niezaleznymi od
osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzytkowni-
ka.

GKI po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoborow z3-
da na pi$mie ztozenia wyjasnien od osob odpo-
wiedzialnych lub uzytkownikéw; wyjasnienia te
powinny by¢ zaopiniowane przez wiasciwego
przetozonego.

Wyjasnienia, o ktorych mowa w ustepie 10, stano-
wig dla GKI podstawe do sformutowania wnio-
skow co do sposobu rozliczenia roznic.

Roéznice inwentaryzacyjne tj. niedobory i nadwyzki
mogg by¢ kompensowane, jezeli spetnione sg
rownoczesnie trzy warunki:

1) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowie-
dzialnej,

2) dotyczg podobnych sktadnikow majatku, przyj-
mujgc za podstawe do zréwnania mniejszg ilosé
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg
ceng,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu
z natury.

Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic
w $rodkach trwatych.

§ 16.

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie w KG

PSP:

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

2) rozrachunki z kontrahentami podlegajace uzgod-
nieniu.

. Roczna inwentaryzacja srodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych odbywa sie w oparciu

10.

o zawiadomienia bankéw prowadzacych rachunki
KG PSP odnos$nie stanu srodkéw na dzien 31 grud-
nia; saldo uznaje sie za uzgodnione w przypadku
nie zgtoszenia réznic. Protokét inwentaryzacji srod-
kéw pienieznych na rachunkach bankowych pod-
pisujg cztonkowie zespotu wykonujacy inwentary-
zacje, Przewodniczacy Gtownej Komisji Inwentary-
zacyjnej, a zatwierdza Komendant Gtowny PSP lub
Zastepca (wzor — zatgcznik Nr 11 do Instrukcji).

. Roczna inwentaryzacja rozrachunkéw z kontrahen-

tami polega na uzyskaniu od kontrahenta pisem-
nego potwierdzenia salda.

. Termin potwierdzenia sald to ostatni dzien roku

obrotowego, przy czym inwentaryzacje mozna roz-
pocza¢ w ostatnim kwartale roku i skonczy¢ do
15 stycznia roku nastgpnego, a ustalenie stanu na-
stgpi¢ musi poprzez dopisanie lub odpisanie od
potwierdzonego salda przychodéw i rozchodéw
jakie miaty miejsce miedzy datg potwierdzenia
a dniem 31 grudnia.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w dwodch

egzemplarzach i wysyta listem poleconym do kon-
trahenta celem potwierdzenia salda; jeden z wy-
stanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednost-
ki potwierdzony przez dtuznika.

. Forma uzgodnienia sald moze by¢ rowniez:

1) w drodze faksowej,

2) telefonicznie — nalezy woweczas sporzadzié krot-
ka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

. Majgc na uwadze wymaog terminowego rozliczenia

inwentaryzacji przyjmuje sie, ze z braku mozliwo-
$ci uzyskania od kontrahenta uzgodnienia salda,
dopuszcza sie mozliwos$é weryfikacji stanu faktycz-
nego ze stanem ksiegowym takiego salda.

. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenia

salda”.

. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) rozrachunki z pracownikami,

3) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku
ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwig-
zane z tym korzysci,

4) rozrachunki publicznoprawne.

Protokot inwentaryzacji drogg potwierdzenia salda
podpisujg cztonkowie zespotu wykonujgcy inwen-
taryzacje drogg uzgodnienia sald, Przewodniczacy
Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej, a zatwierdza
Komendant Gtowny PSP lub Zastepca (wzér — za-
tacznik Nr 12 do Instrukc;ji).

§17.

. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentary-

zowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfi-
kacji sald lub w drodze weryfikacji danych ewiden-
cyjnych (dokumentéw).
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2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie mie- 9. Weryfikacji dokonuje sie poprzez:

dzy innymi naleznosci i zobowigzania z pracowni-
kami, publicznoprawne, sporne, z tytutu niedobo-
row i szkéd i inne.

. W drodze weryfikacji danych ewidencyjnych (do-
kumentéw) inwentaryzuje sie miedzy innymi grun-
ty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi, war-
tosci niematerialne i prawne.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald
i weryfikacji danych ewidencyjnych (dokumentow)
jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane do-
kumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,
czy jest ono realne i prawidtowo wycenione oraz
ustalenie faktycznego stanu sktadnikow majatku
na dzien inwentaryzacji.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje ze-
spot ds. weryfikacji we wspétpracy z wtasciwymi
stuzbami KG PSP, o ile wystgpi taka potrzeba.

. Inwentaryzacji wartosci niematerialnych i praw-
nych w drodze poréwnania danych ewidencyjnych
(dokumentow) dokonuje zespdt spisowy ds. wery-
fikacji we wspotpracy z Biurem Informatyki i tacz-
nosci oraz innymi komérkami organizacyjnymi KG
PSP, o ile wystapi taka potrzeba.

. Zespot spisowy dokonuje weryfikacji zestawienia
wartosci niematerialnych i prawnych sporzadzo-
nego w Wydziale Administracyjnym Biura Logisty-
ki.

. Zestawienie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe,

2) symbol — numer inwentarzowy,
3) wartosg,

4) date nabycia,

5) dowdd nabycia.

1) porownanie danych ewidencyjnych zawartych
w zestawieniu z dokumentami — licencjami,
umowami, itp., bedgcymi w dyspozycji komodrek
organizacyjnych KG PSP,

2) potwierdzenie wykorzystywania wartosci nie-
materialnych i prawnych do realizacji zadan ko-
moérek organizacyjnych KG PSP.

10. Z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfi-
kacji sald sporzadzany jest protokét weryfikacji po-
zostatych aktywoéw i pasywow, ktéry podpisuja
cztonkowie zespotu dokonujacy weryfikacji, Prze-
wodniczacy Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej,
a zatwierdza Komendant Gtéwny PSP lub Zastep-
ca (wzoér — zatacznik Nr 13 do Instrukg;ji).

11. Z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfika-
cji danych ewidencyjnych (dokumentéw) sporzg-
dzany jest przez zespét spisowy protokot weryfika-
cji, ktéry podpisujg cztonkowie zespotu spisowe-
go. Wzér Protokotu weryfikacji warto$ci niemate-
rialnych i prawnych stanowi zatgcznik Nr 14 do In-
strukcji.

12. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (niepra-
widtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczy-
wistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunko-
wych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach ra-
chunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przy-
padt termin inwentaryzacji.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg
majg zastosowanie powszechnie ustalone praktyki
ksiegowe zwyczajowo stosowane w trakcie czynnosci
inwentaryzacyjnych oraz biezace zarzadzenia we-
wnetrzne Komendanta Gtéwnego PSP w takim zakre-
sie, w jakim dopuszcza to ustawa o rachunkowosci.
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Zatgczniki do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji
w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej

Zatacznik nr 1

WZOR
DECYZJA Nr
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
zdnia ..o r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej majatku Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
W oiiiiinnes roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
z p6zn. zm.") postanawiam, co nastepuje:

§ 1.
1. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,, Ko-

mendg Gitéwng PSP”, przeprowadzi Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,Komisjg”, powotana
decyzjg nr ........ Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia ......cc..ccueen.ne r. w sktadzie:

2. W ... roku Komisja przeprowadzi inwentaryzacje okresowa w Komendzie Gtéwnej PSP zgodnie z planem
oraz w zakresie, formach i terminach okreslonych w zataczniku nr 1 do decyzji.

3. Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na ............. rok okresla zatgcznik nr 2 do decyzji.
§ 2.
1. Przewodniczacy Komisji organizuje, koordynuje i sprawuje nadzér nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych
oraz odpowiada za sprawny, terminowy oraz zgodny z przepisami i harmonogramem przebieg prac inwenta-

ryzacyjnych.

2. Gtéwny ksiegowy Komendy Gtéwnej PSP zapewni inwentaryzacje aktywéw i pasywéw nie objetych spisami

z natury, ujetych w pozycjach ............ zatacznika nr 1 do decyzji i przedstawi Komendantowi Gtéwnemu PSP
protokét z prac inwentaryzacyjnych w terminie do dnia ...........c....... r.
§3.

1. Osoby powotane na cztonkdéw zespotdow spisowych ponoszg petng odpowiedzialnos$é za wiasciwe oraz zgod-
ne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

2. Zadania zespotow spisowych okresla szczegdétowo , Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej”.

§4.

Przewodniczacy Komisji:

1) ustali, w uzgodnieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych KG PSP, sktad zespotdéw spisowych i przed-
stawi do zatwierdzenia Komendantowi Gtéwnemu PSP w terminie okreslonym w harmonogramie;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316.
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2) przeprowadzi instruktaz dla cztonkéw Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych, w kté-
rym okresli szczegotowe zasady i sposéb przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych;

3) przeprowadzi szkolenie w zakresie metod inwentaryzacji, ze szczegolnym uwzglednieniem metod elektro-
nicznych;

4) pobierze arkusze spisowe w kasie Komendy Gtéwnej PSP i wyda je zespotom spisowym, a po zakohczeniu
inwentaryzacji dokona rozliczenia z ich wykorzystania, jako drukéw Scistego zarachowania;

5) po zakonczeniu inwentaryzacji ztozy sprawozdanie koncowe z jej przebiegu w terminie do .........cccceeevcveeenns r.
§ b,

1. Protokét z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych z zatgczonymi dokumentami wyjasniajacymi roznice winien
by¢ dostarczony gtéwnemu ksiegowemu w celu zaopiniowania w terminie ustalonym w harmonogramie.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji (rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych) winny by¢ ujete w ksiegach ra-
chunkowych okresu sprawozdawczego.

8 6.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne obowigzane sg do uporzadkowania
sktadnikow materiatowych posiadanego mienia oraz jego ewidencji.

§7.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Plan, zakres i formy inwentaryzacji okresowej

Zataczniki do wzoru decyzji
Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej

Zatgcznik nr 1

w Komendzie Gtiownej PSP na ............ rok
Forma Termin |Data spisu,
Lp. Rodzaj sktadnikow inwentarvzacii (dzien uzgodnien, | Rozpoczecie | Zakonczenie
Y2a% | hilansowy) | weryfikaciji
1 2 3 4 5 6 7
1. | Srodki trwate Spis z natury
2. | Pozostate srodki trwate objete Spis z natury
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa
3. | Pozostate materiaty objete Spis z natury
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa
(magazyn)
4. | Wartosci niematerialne i prawne Weryfikacja
(Biuro Logistyki) danych
ewidencyjnych
5. | Sktadniki aktywéw bedace Spis z natury
wtasnoscig innych jednostek
powierzone do przechowywania
lub uzytkowania (znajdujace sie
na terenie KG PSP)
6. | Srodki trwate, do ktérych dostep Weryfikacja
jest znacznie utrudniony danych
ewidencyjnych
7. | Wtasne rzeczowe sktadniki Spis z natury/
majgtku powierzone innym weryfikacja
jednostkom do przechowywania danych
lub uzytkowania ewidencyjnych
8. | Srodki pieniezne, czeki, weksle Spis z natury
oraz inne druki $cistego
zarachowania (m.in. gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe)
9. | Srodki pieniezne zgromadzone na Pisemne
rachunkach bankowych potwierdzenie
salda
10. | Rozrachunki podlegajace Pisemne
uzgodnieniu potwierdzenie
salda
11. | Rozrachunki publiczno-prawne, Weryfikacja
rozrachunki z tytutu danych
wynagrodzen, roszczenia sporne, |ewidencyjnych
roszczenia z tytutu niedoborow
i szkéd, materiaty w drodze
i dostawy niefakturowane. Inne
rozrachunki zwolnione od
uzgodnien, fundusze oraz
pozostate sktadniki aktywoéw
i pasywow
Whioskujg zatwierdzenie planu Zatwierdzam
...... e B e
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Zatgcznik nr 2

Harmonogram i terminarz inwentaryzaciji na ........... rok
iy Etap . Osoba
Lp. Czynnosé inwentaryzacji Terminy odpowiedzialna
1. | Powotanie i przeszkolenie Przygotowawczy Przewodniczacy Gtownej
zespotéw spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej
2. | Przygotowanie dokumentéw Przygotowawczy Przewodniczgcy Gtownej
inwentaryzacyjnych, narzedzi Komisiji
pomiaru Inwentaryzacyjnej
3. | Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy Osoba materialnie
odpowiedzialna
4. | Spis z natury Witasciwy Cztonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
5. | Wycena spisanych sktadnikéw Whtasciwy Pracownik ksiegowosci
analitycznej — BT
6. | Inwentaryzacja w drodze Witasciwy Cztonkowie zespotu
uzgodnienia sald spisowego
7. | Inwentaryzacja w drodze Witasciwy Cztonkowie zespotu
porownania z dokumentacija spisowego
ksiegowa
8. | Protokot roznic inwentaryzacyjnych Opracowanie Cztonkowie Gtéwnej
wynikow Komisji
Inwentaryzacyjnej
9. | Wyjasnienie przyczyn roznic Opracowanie Przewodniczgcy Gtownej
inwentaryzacyjnych wynikow Komisiji
Inwentaryzacyjnej
10. | Protokét rozliczenia roznic Sformutowanie Przewodniczgcy Gtownej
inwentaryzacyjnych whnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej
11. | Przedstawienie wnioskow Sformutowanie Przewodniczacy Gtownej
Gtownemu Ksiegowemu whnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej
12. | Podjecie decyzji w sprawie Zatwierdzenie Kierownik jednostki
rozliczenia réznic whnioskow
13. | Ujecie roznic inwentaryzacyjnych Realizacja Pracownik ksiegowosci
i ich rozliczenie w ksiegach whnioskow — BF
rachunkowych
Opracowat Zatwierdzam

Gléwny Ksiegowy
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Zatacznik nr 2

WZOR

Wykaz powotanych cztonkéw Giéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej
na okres od dnia .................... dodnia......ccccvennnnns

Niniejszym powotuje na cztonkéw Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej nastepujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

przewodniczgcy

z-ca przewodniczgcego

sekretarz

cztonek

cztonek

cztonek

Whioskuje skitad GKI

data Gloéwny Ksiegowy

Zatwierdzam skiad GKI

data Komendant Gtéwny
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piecze¢ jednostki

Zatacznik nr 3

Wykaz powotanych cztonkow zespotéw spisowych

na okres od dnia

........ do dnia ..............

Niniejszym powoluje na cztonkéw komisji spisowej (inwentaryzacyjnej) nastepujgce osoby:

Nazwa pola Spis Termin .
Lp. spisowego na dzieh od—do Sktad zespofu spisowego
PrzewodniczgcCy .........cccocccoveueemeienniccciiiinnneennccnns
(074 (o 11 - GRS
(074 (o 11 - GRS
Przewodniczggcy .........ccccccceeeueemmeieiiccciiiieneeenccnns
(074 (o 11 - GRS
(074 o1 I- ) G
Przewodniczagcy ...........cccceeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiieiiciceeieeeenn
(074 071 T- ) G
(074 071 I- ) G
Przewodniczacy ...........cccceeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeen
(074 071 I- ) G
(074 (071 I- ) G
Whnioskuje sktad zespotow spisowych
s P
Zatwierdzam

data Komendant Gtéwny
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Zatacznik nr 4

Oswiadczenie wstepne

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Przychody i rozchody sktadnikéw majagtkowych ujetych w ewidencji ilosciowej/iloéciowo-wartosciowej* zo-
staty udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do odpowiednich komoérek organizacyjnych —

zgodnie z obiegiem dokumentéw wewnetrznych.

3. Obroty ewidencji szczegotowej (iloSciowej) oraz stany na dzien .......cccccevceeeeecieeeecnneen. r. zostaty uzgodnione

z ewidencjg ilosciowa/ilo$ciowo-wartosciowa/uzytkownikami®.

4. Urzadzenia ewidencji szczegotowej (ilosciowej) inwentaryzowanych sktadnikow zostaty zabezpieczone

w sposob uniemozliwiajgcy korzystanie z nich w czasie SPiSU POPIZEZ ......cccvvveeeiiiiiiiiiiiienie e ssciiieeeee e

5. Zabezpieczone urzadzenia moga by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie Przewodniczacego GKI.

6. Rzeczowe sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowej/ilosciowo-wartosciowej* sg przygotowane do

*

spisu z natury, wtasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

(nazwisko i imie oraz podpis
osoby prowadzacej ewidencje
sktadnikdw majatku)

(nazwisko i imie oraz podpis
osoby przyjmujgcej oswiadczenie)

Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 5

WZOR

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie w magazynie

(imie i nazwisko)

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikdw majatku objetych spisem z natury, trzymane i wysta-
wione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujete w prowadzonej przez mnie ewidencji i przekazane do ksiego-
wosci:

— ostatni dowod przychodu nr .................. zdnia .oeeeeeeeee,

— ostatni dowodd rozchodu nr .........uueee.... zdnia e,

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedtug stanu nadzien ..........ccccccuveeenneee.
a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

3. Nie zgtaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia.

4. Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni¢:

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden pobrata komisja, drugi pozo-
stat w aktach magazynu.

(nazwisko i imie oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

(nazwisko i imie oraz podpis
osoby przyjmujgcej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 6

WZOR

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze materialy, towary, Srodki trwate, gotOWKa, ........eeeveiiiiiiiiiiii *) zostaty
w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie wnosze zadnych zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzenia spisu z natury oraz pracy i sktadu zespotu.

(nazwisko, imig i podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej)

(nazwisko, imie i podpis
osoby przyjmujgcej oswiadczenie)

*) Niepotrzebne skresli¢.
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10.

11.

12.

13.

Zatacznik nr 7

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji (spisu z natury) metoda elektroniczng

I. Ogodlne zalozenia przeprowadzania inwentaryzacji metoda elektroniczng

. Inwentaryzacja metodg elektroniczng polega na czytaniu identyfikujagcego kodu danego rzeczowego sktad-

nika majatku podlegajacego inwentaryzacji za pomoca czytnika laserowego.

. Inwentaryzacja elektroniczna umozliwia wprowadzanie importowanych danych zgodnych z instrukcjg prze-

prowadzenia inwentaryzacji, tj:
1) sporzadzanie poszczegdlnych arkuszy spisowych ze wszystkich pol;
2) wycene arkuszy;

3) sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, itp.

. Wszystkie druki muszg spetniaé wymogi zapiséw § 10 Instrukcji.

. Czytniki posiadajg oprogramowanie napisane dla potrzeb zespotdéw spisowych oraz aktualng baze z nume-

rami inwentarzowymi i nazwami rzeczowych sktadnikéw majatku znajdujacych sie w ewidenc;ji ilosciowo-
-wartosciowe;j.

. W komputerze, wydzielonym dla Gtéwnej Komisji Inwentarzowej (na okres spisu z natury) instalowana jest

cze$é bazy ewidencyjnej Biura Logistyki, obejmujgca nazwy przedmiotow i numery inwentarzowe.

Il. Charakterystyka aplikacji komputerowej

. Przetwarzanie danych zawartych w czytniku umozliwia specjalne oprogramowanie komputerowe zgodne

z zatwierdzonymi ogdlnymi zatozeniami zwigzanymi z przeprowadzeniem inwentaryzacji metoda elektro-
niczng w KG PSP.

. Oprogramowanie sktada sie z dwdch modutéw wewnetrznych i jednego niezaleznego modutu dostarczone-

go wraz z czytnikiem kodu kreskowego.

. Modut zewnetrzny wykorzystany jest do zaprogramowania czytnikow w sposéb pozwalajgcy scharakteryzo-

wac dane pole spisowe, sposdb czytania danych z kodu kreskowego oraz programowanie ,lookup file”
wygenerowane z istniejacej bazy danych s$rodkéw podlegajgcych ewidencji ilo$sciowo-wartosciowej
w KG PSP.

. Moduty wewnetrzne stuzg do:

1) pierwszy modut — do transmisji danych z czytnika do bazy wejsciowej,

2) drugi modut — do wpisania danych niezbednych dla arkusza spisowego tj. jednostki inwentaryzowanej,
rodzaju i formy spisu, sposobu jego przeprowadzenia itp., a takze opcje administracyjno-zabezpieczajgce
oraz rejestracje i autoryzacje zmian i poprawek btednie wprowadzonych danych.

Aplikacja umozliwia:

1) poprawe podwadjnego odczytanego kodu,

2) rejestracje poprawek i zmian z okresleniem osoby wprowadzajacej zmiany,

3) okreslenie nadwyzek i niedoboréw.

lll. Algorytm postepowania zespotu spisowego GKI oraz ksiegowosci materialowej BT
Poszczegolne arkusze spisowe (druk nr 1) oraz inne wydruki sg drukami $cistego zarachowania (numerowa-
nie odbywa sie automatycznie z wykorzystaniem narzedzia uniemozliwiajagcego zmiany raz nadanego nu-
meru).

Przed przystgpieniem do czynnosci spisowych (skanowania) zespoty spisowe muszg wprowadzi¢ do czytni-

ka dane identyfikujgce konkretne pole spisowe tj. skrot nazwy biura, numer pokoju, budynku oraz numer

zespotu spisowego.

Po dokonaniu wpisu tzw. danych wejsciowych mozna przystepowaé do odczytu kodow kreskowych.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Zespot spisowy w kazdym pomieszczeniu przy pomocy recznego skanera odczytuje numery inwentarzowe
z naklejek umieszczonych na rzeczowych sktadnikach majatku; wydruk w postaci arkusza spisowego z od-
czytanych danych odbywa sie z komputera GKI.

W przypadku napotkania przez komputer przekre$lonego wiersza wycena nie bedzie dokonana, pole pozo-
stanie puste; w przypadku wielokrotnego pojawienia sie tego samego numeru inwentarzowego wyceniony
zostanie tylko pierwszy z listy, przy nastepnych naniesiona zostanie uwaga, ze zostat on wyceniony na arku-
szu o konkretnym numerze i w konkretnej pozyc;ji.

Po zeskanowaniu znajdujacy sie w ewidencji rzeczowy sktadnik majgtku jest identyfikowany i pojawia sie
jego nazwa; nalezy wowczas dokonac¢ zatwierdzenia powyzszych danych i przystgpi¢ do dalszego odczytu.

GKI oraz cztonkowie zespotow spisowych korzystajg z jednego wydzielonego komputera, niepracujgcego
w sieci (ze wzgledu na wykluczenie mozliwosci dokonywania, przez nieuprawnionych uzytkownikéw sieci
zmian w bazie danych):

1) wszyscy cztonkowie GKI i zespotow spisowych otrzymujg indywidualne hasta do logowania sie, co umoz-
liwi identyfikacje osoby pracujacej na poszczegolnych plikach i ewentualnie wprowadzajgcej poprawki,

2) wszystkie bazy danych beda przechowywane na ptytach CD,
3) mozliwy jest przeglad wprowadzonych arkuszy.

W przypadku btednie wprowadzonych danych przez osobe wprowadzajgcg dane do bazy istnieje mozliwosé
elektronicznego skreslenia wiersza lub catego arkusza spisowego; pola te zostang opatrzone klauzulg anu-
lowano (druk nr 2); na wydrukach osoba wprowadzajgca dane zobowigzana jest do ztozenia parafy.

W przypadku pojawienia sig¢ w polu spisowym przedmiotow podlegajgcych inwentaryzacji nie posiadaja-
cych naklejki z kodem paskowym (np. nadwyzki, zatarty kod paskowy, odklejona nalepka) winny by¢ one
spisane recznie, a nastgpnie wprowadzone do bazy oraz wydrukowane bez dokonania automatycznej
wyceny.

Po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym i potwierdzeniu przyciskiem ESC na ekranie menu pojawia
sie mozliwo$¢ otwarcia nastepnego pola spisowego i dalszego wpisywania danych identyfikacyjnych no-
wego pola spisowego, badz powrdt do wezesniejszego pola spisowego lub wyjscie — zakonczenie skano-
wania.

Przegrywanie z czytnikéw do komputera GKI danych z dokonanego spisu odbywa sie automatycznie za po-
mocg specjalnej przystawki i moze by¢ dokonywane w dowolnym momencie przeprowadzania spisu.

Po wprowadzeniu danych z czytnika zespotu spisowego nastapi wydruk arkusza spisowego bez wyceny
srodkow, ktory bedzie podpisany przez zespot spisowy i uzytkownika.

Pliki arkuszy spisowych bedg przekazywane do ksiegowos$ci materiatowej BT w celu dokonania wyceny
poszczegolnych arkuszy spisowych gdzie sporzadzony zostanie wydruk w formie zatgcznika do arkusza spi-
sowego zawierajgcy wycene, zgodnie z drukiem nr 3; wydruk bedzie posiadat numer kolejny oraz numer
arkusza, ktérego dotyczy.

Wydruk zatgcznika do arkusza spisowego z wyceng zostanie podpisany przez osobe prowadzgcag ewidencje
iloSciowo-wartosciowg oraz zaparafowany przez naczelnika Wydziatu Administracyjnego.

Po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze spisowe sporzadzane recznie zostang wpisane do jednego arkusza
spisowego (ostatniego) w programie komputerowym (komputerze GKI); przy poszczegolnych pozycjach ar-
kusza w polu ,,uwagi” zostanie odnotowany numer arkusza spisanego recznie; arkusz ten zostanie nastep-
nie wyceniony i dotgczony do arkuszy generowanych z programu.

Na koncowy dokument arkusza spisowego sktadaé sie bedzie komplet podpisanych wydrukéw — zespotu
spisowego z komputera GKI, zgodnie z drukiem nr 1 wraz z podpisanym wydrukiem zatgcznika do arkusza
spisu z natury zawierajgcym wycene dokonang przez ksiegowo$¢ materiatowg BT, zgodnie z drukiem nr 3.

Ze stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych drukowane bedzie zestawienie; jest ono podpisane przez oso-
be wykonujaca zestawienie oraz parafowane przez naczelnika Wydziatu Administracyjnego, zgodnie z dru-
kiem nr 4.

Do dokumentacji sporzgdzonej przez BT zostanie dotgczony wydruk zestawienia wartosci ogotem wszyst-
kich arkuszy spisowych, podpisany przez osobe wykonujgcg zestawienie oraz parafowane przez dyrektora
BT lub jego zastepce.
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( pieczeé firmy )

Strona 1 z

ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIANR  .................

Rodzaj i forma remanentu:

Metoda przeprowadzenia:

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

( uniwersalny )

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe )

Sklad komisji ( zespotu spisowego ):

Spis rozpoczeto dnia:

Spis zakonczono dnia:

Inne osoby obecne przy remanencie:

Poz. [SYMBOL NAZWA TOWARU

KOD

INDEKS ( materiatu, przedmiotu ) spisanego

J.m. [ILOSC UWAGI
stwierdzona

3

olo|Njo|la|s|lw[n|a|=

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Podpisy uzytkownikow:

Arkusz nr Razem strona

od poz.

Podpisy komisji (zespotu):

1. PrZeWOONICZACY ... uuiuieeinsnmmssnnmemrasarnnsssesarissssssansssnsssnsones
B I ZROTTEIR oissmconsmains o e S e o B R  eR

B I ZIONEE oo IS R

do poz.
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Strona 1z

( pieczec firmy )

ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR oo

( uniwersalny )

Rodzaj i forma remanentu:

Metoda przeprowadzenia:

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanei ) _

0
AN )
ohTlyloncasdy

Spis rozpoczeto dnia: 0 godz. Biuro:

Spis zakonczono dnia: o godz. Pokoj:

Poz. |SYMBOL NAZWA TOWARU J.m. ILOSC UWAGI
INDEKS ( materiatu, przedmiotu ) spisanego stwierdzona
KOD

o|o|N|o|asw[ |

Podpisy uzytkownikow: Podpisy komisji (zespotu):
.............................................................................................. 1. PrzeWodniCZaCY.......ccotrieriiiecriieii e

.............................................................................................. 2. CZONEK .ottt

.............................................................................................. 3. CZIONEK ..ot

Arkusz nr Razem strona od poz. do poz.
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Strona 1 z
...... (plecze;cflrmy)
ZALACZNIK DO ARKUSZA SPISU Z NATURY NR
DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA NR oo
WYCENA
Poz. [SYMBOL NAZWA TOWARU Jm. [ILoSC CENA WARTOSC  [UWAGI
INDEKS ( materiatu, przedmiotu ) stwierdzona (PLN) (PLN)
KOD spisanego

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespotu):
.............................................................................................. 1. PrzewodniCZcy......ccccuieereieaeiirieee et sireeeee e e ee s saeeae
.............................................................................................. 2. CZIONEK ..ottt
.............................................................................................. i CZHOMNEK wcsinimnmsaniss sisssninsssssasns ianmmnasnnenssssmmmns anesmmsmnan ommsnn
Wycenit: ... ....ccoeiiieieiiceectec e

(imig, nazwisko, podpis)

Razem strona 1

od poz. 1 do poz.
od poz. 1 do poz.
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Zatacznik nr 8
WZOR

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie decyzji Komendanta Gtdwnego PSP Nr ...,
ZdNi8 e w nastepujacym sktadzie osobowym:

) T przewodniczacy,

2 cztonek,

) cztonek,

wykonat W dniu ..coooeeeeiiieee e opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniu .....ccevceevieeiniennee e arkuszy od NUMErU ......cccvevveiieenennnen. do NUMErU ...ccevvieeeeeeeeiee,
b) wykorzystano arkuszy ........c.cccceceernenne O NUMETACK .. e
c) zwraca sie arkusze czyste ........cccceceeeeeerenns Fo 30 4 10T 0 071 - T o
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone .........ccccceeeeeeeennns (o3 4 10T 0 1= T - 1] o [

2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podle-

gajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastepujgcy :
a) liczba zamykanych otworéw/drzwi, okien/rodzaj ............... liczba .......cue...... oraz sposo6b ich zabezpieczenia/
zamki, kraty, sygnalizacja

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy 0d POMIESZCZEN ..ccceeeeeiiiiiiiii e

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpie-

czenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania, konserwacji/wymienié .........ccccoecvevrrnnnnnn.
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5. Jakie trudnosci napotkat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z Natury: .......cccccveeeeeeeeiiiiiiineeee e essveeeen,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 9

WZOR
Protokot nr .....................
z inwentaryzacji gotowki w kasie przeprowadzonej w dniu ........ccceeceeeenneenn. 200...r. od godz. ....... do godz. .......
przez zespot spisowy powotany decyzjag Komendanta Gtéwnego PSP nr ......... ZdNia .o

w sktadzie:

I oY =11 e Yo L o o722V PP PP PPR
) I 74 10 4 TSP
1 I 034 (0 2 1= <

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie

a) banknoty ............... (74 T IR Zh e
............... SZt. @ ceveeveeiee Zh e
............... SZt. @ ceeeveeieee Zh e
............... SZt. @ ceeeeveeieee Zh e
............... SZE. @ eveveeeeeen Zh
............... SZt. @ eeeveeeeeen Zh
[0 ) N o1 Y o T
(o) YV [ (o XY ol - o) PP P ST PPR PR
d) saldo kasowe Na dZi€N .....ceeveeeeeeiiieeeriiieeeeeeerree e eeees 4 (T
e) stwierdzono nadwyzke (niedobor)™ ......cccveeveevennn. 4 VRO TE TR T OO R USRI
f) wysokos$é pogotowia kasowego ........ccceeeeeeiieeeneennee. Z e —————
2. Ostatni nuMer czekOW gOTOWKOWYCK ........uuiiiiieii ittt e e e e e e e e e e e e e e e s e e s anaaeeeeeeeeesannneeneeeeaeannnnnns
ostatni nUMer CZEKOW rozliCZENIOWYCI ........uuiiiiiiei e e e e e e e e e e e e e s s e e e e e e e s e e s nnrareeeeaeennn
ostatni NUMEr AOWOAU KWV ... e e s e e s e e e s s nne e e s smne e e s smn e e e s e ne e e e sannneessnnneas
0Statni NUMETr AOWOAU KP ... e e e s s n e e e e s e e s s sme e e e e s nn e e e e s nneeesanneeeesanrenessannneess
R (oY TR - CoF Yo I o T =Y =4 o L= YU

4. Stwierdzone roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu
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Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w ka-
sie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta

zastrzezen/wniosta nastgpujace zastrzezenia®.

Zespot spisowy:

osoba materialnie odpowiedzialna

*) Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 10
WZOR
Protokot

Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonhczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku Komendy

Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej przeprowadzonej na podstawie decyzji nr Komendanta Gtéwnego PSP

Gtowna Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

LN — Przewodniczacy

2 e e e s ea e e e s e ne e e e e nr e e s e nnreesanrresenneeesaanne — Sekretarz
TP — Cztonek
PP PPRRPPPN — Cztonek

na posiedzeniu w dniu ......cccccceeiiiiieennne w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwier-
dzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ........ccccccoeviiinneeen. sktadnikow majatku jednostki ......cccoccveeriiiienniinennn.
spisanych na arkuszach od nr ......ccc.ccuuueee. o [o 1 o1 S , po rozpatrzeniu wyjasnien osdéb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatagczone zestawienie.

2. Ogodtem stwierdzono w magazynie:
— niedobory w kwocie zt ..o,
— nadwyzki w kwocie zt ...
Niedobory dotyczg nastepujacego asortymMeENtU: ........ccceeiieiiieeiiiiee e

Nadwyzki dotyczg nastepujgcego asortyMENU: .....uccviiciriieiiiei e sssrrree e e

3. W wyniku spisu z natury srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ................. | dOtYCZG ceveeeeeeeeeeeeeeenn, *)

— nadwyzki w kwocie zt ................... [0 [0] AV/ 7.2 [N

4. W wyniku spisu z natury w kasie KG PSP stwierdzono:

— niedobory w kwocie zt ...
— nadwyzki w kwocie zt .......ccocoiiiiiiiiin,
5. W wyniku spisu z natury ......cccccccceereeieeeeecneen. *) stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ...,
— nadwyzki w kwocie zt .........occoceeiiiiiiiieen,
6. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone W Magazyni€ .......ccccceecceeeeeeieeeeenseeeeesseeeseseeeesssseeesnsnees postanowiono
rozliczy¢ nastepujgco:
a) nadwyzke materiatu ......ccccceeeeeennnns w ilosci .......... w kwocie zt — 0dNieSC Na ...eeeeeeeeeeee ,
b) nadwyzke materiatu ........cccccc.ueeee... w ilosci .......... PO Zt e skompensowacé z niedoborem
materiatu ........ccce....... w ilosci ............ (07074 I ; warto$¢ kompensaty zt ..., ,
c) niedobor wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ..........ccccccvvveeeenn. (U740 F: (3.2 IR
1 SPISAC W eevviiiiciieeeee e ,
d) niedobor materiatOw ......coeveveeeeiieeeeeeiieee e W lOSCi coveevvieeeieieeeeeee W KWOCIE Zt wveeiiiieieeeee e
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7. Roznice inwentaryzacyjne w.........c...... ) postanowiono rozliczyé: .......cceeeveeevevereeeeeenenenns
8. Rdznice inwentaryzacyjne w ........cc....... ) pOStanOWIONO rOZIICZYE: ..cveveveereeereeeerereeeeeeeas

9. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym, przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstawania roznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)

10. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odno$nie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)

11. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

L PSPPSR
2 e ——
B
Opinia Gtéwnego Ksiegowego:
Opinia Radcy Prawnego:
Zatwierdzam
data Komendant Gtéwny

) Wymienié.
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Zatacznik nr 14

WZzOR
Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
na dzien 31 grudnia ............ roku
Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie decyzji Komendanta GIOwnego PSP NI ......coovvieiicciee e
Z2dnia e, w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1) T przewodniczacy,
7 cztonek,
B ettt et ——rrr—————— cztonek,
ATV E T o Yo 11 o] = o2V PRSPPI
wykonat w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci w zakresie weryfi-

kacji wartosci niematerialnych i prawnych w KG PSP.

1. Porébwnano dane ewidencyjne (dotyczace licencji i oprogramowania) zawarte w zestawieniu (zawieraja-
cym: nazwe, symbol — numer inwentarzowy, wartos¢, date nabycia, dowod nabycia) otrzymanym z Biura
Logistyki z dokumentacjg zrodtowa w zakresie licencji i oprogramowania znajdujaca sie w Biurze Informa-
tyki i tacznosci oraz pomocniczg bazg serwisowg (zestawienie — zatgcznik nr 1 do protokotu).

2. Opracowano wykaz stwierdzonych réznic (zatagcznik nr 2 do protokotu).

5. Dokonano analizy wykorzystywania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan komérek orga-

nizacyjnych KG PSP, w wyniku KtOrej StWierdzono: .......eei ittt

6. Stwierdzono usterki i nieprawidtowosci w zakresie:

a) wykorzystania licencji i oprogramowania

“) niepotrzebne skresli¢
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b) zabezpieczenia przechowywanego mienia

Cztonkowie zespotu spisowego:

(imie i nazwisko) (podpis)
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~ DECYZJA Nr52 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 14 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych (dowodoéw ksieggowych)
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pozn. zm.1"), w zwiazku z art. 68 oraz art. 69
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.2)) postanawiam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Komendzie Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej ,Instrukcje obiegu doku-
mentow ksiegowych (dowoddéw ksiegowych)”, zwang
dalej ,Instrukcjg”, ktora stanowi zatacznik do niniej-
szej decyzji.

§ 2.

1. Instrukcja ma na celu okreslenie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej w Komendzie Gtow-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej, zgodnie z obowig-
zujacymi przepisami i zasadami ksiegowosci.

2. Instrukcja okresla sposob sporzgdzania, przyjmo-
wania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych za-

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620 i Nr 123, poz. 835.

pewniajgcy prawidlowy przebieg operacji gospo-
darczych oraz ustala jednolite zasady gospodarki
kasowej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

§ 3.

Zobowigzuje pracownikéw wtasciwych merytorycz-
nie, z tytutu wykonywanych obowigzkéw, do zapozna-
nia sie z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§4.
Traci moc Decyzja nr 19 Komendanta Gtownego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 30 kwietnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu doku-
mentéw ksiegowych (dowodoéw ksiegowych) w Ko-
mendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej”.

§ 5.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny

Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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Zatacznik do decyzji Nr 52 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 14 wrzesnia 2010 r. (poz. 34)

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(DOWODOW KSIEGOWYCH)
W KOMENDZIE GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO FINANSOW
KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, 2010 r.
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SPIS TRESCI:

. Zasady ogolne.

. Kontrola dowodéw ksiegowych.

3. Dokumenty gospodarki finansowe;j.

4. Dokumenty gospodarki srodkami trwatymi i gospodarki materiatowe;.

o1

. Pozostate dokumenty gospodarki finansowe;j.

6. Postanowienia koncowe.

Zataczniki

nr1 Tabela obiegu i kontroli dowodoéw finansowo-ksiegowych;

nr2 Instrukcja gospodarki kasowej;

nr3 Druk wtasny — Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej;

nr4 Druk wtasny — Zbiorcze zestawienie dokumentéw;

nrb Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przelewu (z tytutu odpiséw FSS, przekazania dochodéw budze-
towych, potragcen, omytkowych wptywow, itp.);

nr 6 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot niewykorzystanych srodkéow niewygasajgcych);

nr7 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot kaucji gwarancyjnych nalezytego wykonania dostaw,
robét i ustug oraz wadium);

nr8 Druk wtasny — Dyspozycja przekazania gwarancji, poreczen przewidzianych prawem zamowien pu-
blicznych;

nr9 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przekazania zasilenia w $rodki budzetowe dysponentow llI;

nr 10 Druk witasny — Dyspozycja ptatnicza (przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek ochrony przeciw-
pozarowej);

nr 11 Druk zewnetrzny — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refunda-
cji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa;

nr12 Wzor — Umowa zlecenia oraz rachunek za wykonanie zlecenia;

nr13 Wz6r — Umowa o dzieto oraz rachunek za wykonanie dzieta;

nr 14 Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione sg do dokonywania kontroli meryto-
rycznej dokumentow;

nr 15 Woykaz pracownikow uprawnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw.
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Zasady ogodlne
§1.

1. Instrukcja obiegu dowodow ksiegowych ma na ce-
lu okreslenie wtasciwego prowadzenia gospodarki
finansowej w Komendzie Gtéwnej Pahnstwowej
Strazy Pozarnej zwanej dalej ,KG PSP”, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Okresla
sposob sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kon-
troli dowodoéw ksiegowych w sposob zapewniaja-
cy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Instrukcja okresla:

1) zasady przyjmowania i przekazywania doku-
mentow potwierdzajagcych wykonanie operac;ji
gospodarczej,

2) rodzaje wtasnych dokumentéow finansowych
wystawianych przez poszczegdlne komoérki or-
ganizacyjne KG PSP i ich obieg,

3) terminy sporzadzania wtasnych dokumentow
finansowych,

4) wymodgi, jakie musza spetniaé dowody ksiego-
we,

5) terminy przekazania do Biura Finanséw doku-
mentoéw finansowo-ksiegowych po ich meryto-
rycznej weryfikacji.

2. Znaczenie uzywanych w Instrukcji obiegu doku-
mentow ksiegowych terminéw i poje¢ z zakresu
finanséw publicznych i rachunkowosci okreslaja:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn.
zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn.
zm.),

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z p6zn.
zm.),

oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

3. Dyrektorzy biur merytorycznych KG PSP s3 odpo-
wiedzialni za sporzadzenie planu rzeczowo-finan-
sowego zatwierdzonego przez Komendanta Gtow-
nego PSP lub Zastepce oraz przygotowywanie
propozycji zmian w nim, w ramach przyznanego
limitu $rodkéw budzetowych.

Ocena celowosci i gospodarnosci w zakresie wy-
datkowania srodkéw finansowych w ramach przy-
znanego limitu lezy w gestii dyrektora biura, ktéry
podejmuje decyzje o zakupie towaru lub ustugi
i jest odpowiedzialny za merytoryczne rozliczenie
zakupu. Na dyrektorze biura spoczywa obowigzek
udokumentowania celowosci zakupu. W przypad-
ku dokonywania zakupow nie objetych procedura-
mi ustawy Prawo zamodwien publicznych, réwniez
jego gospodarnosci. Udokumentowanie celowosci
i gospodarnosci zakupu powinno mieé¢ forme no-
tatki wewnetrznej, zatwierdzonej przez dyrektora
biura merytorycznego lub jego zastepce.

4. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania umow,
z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe okre-
Sla Regulamin Organizacyjny KG PSP.

5. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zagranicz-
nej zatwierdza Komendant Gtéwny PSP lub Za-
stepca.

6. Wydatki z tytutu przyjecia gosci zagranicznych mo-
da by¢ ponoszone zaréwno na terenie kraju, jak
i poza jego granicami podczas stuzbowej podrézy
zagranicznej, kazdorazowo za zgoda Komendanta
Gtownego PSP lub jego Zastepcy.

7. W przypadku powstania szkody w majatku KG PSP
fakt zaistniatej szkody nalezy zgtosi¢ niezwtocznie
Komisji ds. Szkéd w Majatku KG PSP, zgodnie z § 4
ust. 2a Regulaminu organizacyjnego KG PSP.

1) Do udokumentowania ujawnionej szkody stuzy
.Protokét  ujawnienia szkody” sporzadzany
w biurze merytorycznym, gdzie szkoda wystapi-
ta, i sktadany nie pdzniej niz 7 dni od daty ujaw-
nienia szkody;

2) Postepowanie w celu wyjasnienia okolicznosci
i przyczyn powstania szkody w mieniu, ustale-
nie jej wysokosci i oséb odpowiedzialnych za
szkode prowadzi Komisja ds. Szkéd w Majatku
KG PSP przy wspotpracy z Biurem Prawnym
oraz innymi komoédrkami organizacyjnymi
KG PSP;

3) Dokumenty dotyczgce szkéd w mieniu lub $rod-
kach pienieznych, ich obieg i tryb kontroli okre-
$la pkt 7 Tabeli stanowiagcej zatgcznik Nr 1.

8. Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi oraz
rzeczowymi sktadnikami majgtku KG PSP nalezy
do zadan Biura Logistyki (8§ 8 ust. 1 pkt 15 Regula-
minu Organizacyjnego). Biuro to prowadzi ewi-
dencje analityczng s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéow
trwatych w uzytkowaniu oraz rzeczowych sktadni-
kéw majagtku obrotowego w postaci ksigg pomoc-
niczych.

9. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.
1) W KG PSP udzielane sg zaliczki na wydatki:

a) zwigzane z realizacjg polecenia krajowego
wyjazdu stuzbowego; zaliczka przyznawana
jest na niezbedne koszty podrdozy stuzbowej,

b) zwigzane z realizacjg stuzbowej podrézy za-
granicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach odrebnych,

c) zaliczki state na caty rok budzetowy (lub
okres krotszy) dla KCKRiOL na utrzymanie
gotowosci funkcjonowania, dla Kancelarii
Ogolnej na koszty zwigzane z zabezpiecze-
niem terminowego i sprawnego jej funkcjo-
nowania oraz dla Gabinetu Komendanta
Glownego na wydatki w celu zabezpieczenia
biezacej sprawnej obstugi kierownictwa
KG PSP,

d) jednorazowe zaliczki na pokrycie drobnych
wydatkéw, jesli istnieje uzasadniona przy-
czyna gotowkowej formy ptatnosci za zakup
materiatow lub ustug,

e) zwigzane z realizacjg przyjecia delegacji za-
granicznych przez Komendanta Gtownego
Panstwowej Strazy Pozarne;.
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2) Pracownicy pobierajacy zaliczki zobowigzani sg
do ich rozliczania:

a) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. a i b w ter-
minie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy,
z zastrzezeniem pkt 3,

b) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. ¢ przed kon-
cem roku budzetowego,

c) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. d nie pdzniej
niz 14 dni po wykonaniu zadania, z zastrzeze-
niem pkt 3,

d) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. e nie pdzniej
niz 14 dni od daty zakonczenia przyjecia de-
legacji zagranicznej, z zastrzezeniem pkt 3.

3) W okresie przed zakonczeniem roku budzeto-
wego pracownicy zobowigzani sg do rozliczenia
pobranych zaliczek w trybie natychmiastowym,
najpozniej do 27 grudnia kazdego roku.

4) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zo-
stata rozliczona w ustalonym terminie potrgca
sie jg z najblizszego wynagrodzenia/uposazenia
pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie udziela
sie dalszych zaliczek.

5) Zaliczki zwigzane z realizacjq krajowego wyjaz-
du stuzbowego oraz stuzbowej podrdézy zagra-
nicznej wyptacane sg delegowanym nie wcze-
$niej niz na dwa dni robocze przed wyjazdem
w podréz stuzbowag; jezeli z waznych przyczyn
stuzbowych wyptata powinna mieé¢ miejsce
wczesniej, niezbedny jest pisemny wniosek de-
legowanego parafowany przez dyrektora lub
zastepce biura merytorycznego, w ktérym jest
on zatrudniony, a w przypadku dyrektoréw biur
przez Komendanta Gtéwnego Panstwowej Stra-
zy Pozarnej badz jego Zastepce; w przypadku
delegowania w stuzbowg podrdéz zagraniczng
pracownikéw spoza Komendy Gtéwnej PSP
wczesniejsza wyptata zaliczek zwigzanych z re-
alizacjg stuzbowej podrozy zagranicznej jest
mozliwa po uzyskaniu pisemnej zgody dyrekto-
ra Biura Wspotpracy Miedzynarodowej.

10. Po zakonczeniu kazdego kwartatu biura dokonujg

analizy wydatkéw zgodnie z merytorycznym zakre-
sem dziatania. Sporzadzony dokument powinien
zawieraé szczegotowe wyjasnienie przyczyn reali-
zacji wydatkéw niezgodnie ze wskaznikiem upty-
wu czasu okreslonym dla danego okresu sprawoz-
dawczego.

1) Analiza powyzsza przekazywana jest do Wy-
dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura
Finanséw najpdzniej 8 dnia miesigca po zakon-
czeniu kazdego kwartatu i stanowi podstawe do
sporzadzenia Informacji, ktéra sktadana jest
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji wraz ze sprawozdaniami przewidziany-
mi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

2) Na podstawie opracowania, o ktérym mowa
w pkt 1 Komendant Gtéwny PSP podejmowaé
bedzie decyzje o ewentualnej zmianie limitow
srodkow budzetowych przewidzianych do wy-
korzystania przez komoérke organizacyjng w ro-
ku budzetowym.

11.

12.

13.

14.

Wyptaty wynagrodzenia/uposazenia oraz dodatko-
wych naleznosci i Swiadczen, za wyjgtkiem zasitkow
pogrzebowych i odszkodowan, dokonywane sg na
podstawie list ptac sporzgdzanych w Wydziale Ptac
i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw.

Listy ptac oraz listy ptatnicze dodatkowych nalez-
nosci i $wiadczen sporzadzane sg przez Wydziat
Ptac i Rozliczen Finansowych na podstawie doku-
mentow:

1) decyzji lub innych dyspozycji Komendanta
Gtownego PSP o wysokosci naleznych pracow-
nikowi/funkcjonariuszowi naleznosci i Swiad-
czen wyptacanych ze srodkéw budzetowych;

2) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
PSP protokotéw komisji ds. funduszu socjalne-
go pracownikdw cywilnych oraz emerytéw
funkcjonariuszy w zakresie wyptat z Funduszy
Swiadczen Socjalnych;

3) angazy pracownikéw i funkcjonariuszy (dotyczy
wyptat wynagrodzenia i uposazenia) przekazy-
wanych do komérki ptacowej w przypadkach
zmiany elementow ptacowych;

4) decyzji lub innych dyspozycji Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz innych jed-
nostek i organizacji w odniesieniu do nagréd
i zapomag przyznanych pracownikom i funkcjo-
nariuszom KG PSP, wyptacanych ze $rodkéw
pozabudzetowych;

5) dyspozycji pisemnej dyrektora Biura Logistyki
lub jego Zastepcy w zakresie wyptat rownowaz-
nika za remont i brak lokalu mieszkalnego oraz
ekwiwalentu za pranie odziezy robocze;j.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 10 pkt 1—3i 5
nalezy ztozy¢ w Biurze Finanséw co najmniej 5 dni
przed terminem wyptaty.

W zakresie wyptat z tytutu umoéw zlecenia i o dzie-
to ustala sie ponizsze zasady:

1) wyptaty naleznosci z tytutu umow zlecenia
i 0 dzieto dokonywane sg na podstawie umowy
zawartej miedzy Komendantem Gtownym PSP
lub jego Zastepca a wykonawca zlecenia/dzieta
(wzory umow i rachunkéw stanowig odpowied-
nio zatgczniki Nr 12 i Nr 13 do Instrukgcji);

2) umowe zlecenia lub umowe o dzieto przedkta-
dang do podpisu przez Komendanta Gtownego
PSP lub jego Zastepce parafuje dyrektor biura
merytorycznego lub zastepca, radca prawny
oraz gtéwny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego;

3) podpisana przez obie strony umowa zlecenia
/o dzieto sktadana jest niezwtocznie w Wydziale
Ptac i Rozliczen Finansowych w celu jej zareje-
strowania w KG PSP oraz, jesli taka konieczno$¢
istnieje, dokonania zgtoszenia w ZUS (zgtosze-
nia w ZUS obowigzkowo dokonaé¢ nalezy w ter-
minie do 7 dni od daty zawarcia umowy);

4) rachunek do umowy zlecenia/o dzieto przedkta-
dany jest przez wykonawce zlecenia/dzieta po
wykonaniu przedmiotu umowy; potwierdzenia
wykonania zlecenia/dzieta dokonuje dyrektor lub
zastepca wiasciwej rzeczowo komorki meryto-
rycznej, co stwierdza swoim podpisem; naliczen
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15.

dokonuje pracownik Wydziatu Ptac i Rozliczen
Finansowych, nastepnie rachunek jest zatwier-
dzany w sposob przyjety w KG PSP dla dowo-
dow ksiegowych, okreslony w & 3 Instrukcji;

5) opracowanie i obieg umow zlecenia/o dzieto
odbywa sie zgodnie z tabelg obiegu dokumen-
tow poz. 1c i d zatgcznika Nr 1 do Instrukg;ji.

W zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z udzia-
tem przedstawicieli Polski w pracach Rady UE
i grup roboczych Rady ustala sie nastgpujace zasa-
dy:

1) wniosek o refundacje kosztow podroézy zwigza-
nych z udziatem przedstawicieli Polski w pra-
cach Rady UE i grup roboczych Rady Nr .....
wraz z ,zestawieniem kosztow podrdzy na po-
siedzenia Rady i grup roboczych zatwierdzo-
nych do refundacji w okresie ........ccccceerieeernnnen. "
sporzadzany jest przez Biuro Wspotpracy Mie-
dzynarodowej w dwéch egzemplarzach;

2) wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 podpisywany
jest przez pracownika merytorycznego BWM
w miejscu ,wystawit” oraz przez dyrektora Biu-
ra Wspédtpracy Miedzynarodowej lub jego za-
stepce w miejscu ,,Dyrektor”;

3) kompletna dokumentacja, o ktorej mowa
w pkt 1 i 2 przekazywana jest do Biura Finan-
sow;

4) pracownik merytoryczny Biura Finanséw uzu-
petnia dokumentacje o potwierdzone za zgod-
nos¢ z oryginatem kserokopie faktur VAT,
a gtéwny ksiegowy Ilub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego podpisuje wniosek o re-
fundacje;

5) jeden egzemplarz wniosku wraz zatgcznikami
zwracany jest do Biura Wspdtpracy Miedzyna-
rodowej w celu przekazania do Ministerstwa
Spraw Zagranicznych; drugi egzemplarz pozo-
staje w Wydziale Ksiegowosci i Sprawozdaw-
czosSci;

6) Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej prowadzi
rejestr sporzadzanych wnioskdw o refundacje
kosztéw podrozy zwigzanych z udziatem przed-
stawicieli Polski w pracach Rady UE i grup ro-
boczych Rady.

§ 2.

. Dowod ksiggowy stanowi udokumentowanie do-

konanego zdarzenia gospodarczego w okreslonym
miejscu i czasie. Stanowi on podstawe zapiséw
w ksiegach rachunkowych.

. Dowod ksiegowy uwaza sie za prawidtowy jesli

wystawiony jest przez uprawniony podmiot oraz

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawiera-
jacy w szczegodlnosci:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer iden-
tyfikacyjny,

2) wskazanie stron uczestniczacych w operacji go-
spodarczej, ktorych dowdd dotyczy (nazwy
stron, ich adresy, numery identyfikacji podatko-
wej NIP na fakturach VAT),

3) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy
dowadd zostat sporzadzony pod inng datg takze
date sporzadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe,
okreslong takze w jednostkach naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wska-
zania lub sporzadzenie wydruku z systemu fi-
nansowo-ksiegowego zawierajgcego dekretacje
oraz identyfikacje osoby upowaznionej do jej
sporzadzenia.

. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku oraz zaku-

py ustug dokumentowane sg wytgcznie fakturami
VAT i rachunkami dostawcow z wyjatkiem sytuacji
opisanych w pkt 4, 5, 6,7, 8 9. Nie stanowig pod-
stawy ksiegowania zakupu rzeczowych sktadnikéw
majatku i zakupu ustug: paragony, asygnaty kaso-
we, pokwitowania, o$wiadczenia.

. W wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci uzy-

skania faktur VAT lub rachunkéw, w rozliczeniu
podrézy stuzbowej na terenie kraju dopuszcza sie
dokumentowanie przejazdéow autostradami przy
pomocy wydrukéw fiskalnych.

. Dopuszcza sie réwniez dokumentowanie w rozli-

czeniu podroézy stuzbowej poza granicami kraju:

1) wydrukami z kasy fiskalnej zakupu paliwa do
samochodéw stuzbowych (kontrole merytorycz-
ng zakupu paliwa sprawuje Biuro Logistyki KG
PSP dokonujgc odpowiedniej adnotac;ji),

2) winietami lub pokwitowaniami z zamieszczong
ceng za przejazd — przejazdu ptatnymi auto-
stradami,

3) pokwitowaniami optat parkingowych,

4) blankietami optat recepcyjnych z tytutu uczest-
nictwa w konferencjach i zawodach sportowych
poza granicami kraju.

. Dowodem zaptaty ustugi ubezpieczenia moze by¢

oryginat polisy ubezpieczeniowej lub pismo z ko-
morki merytorycznej, do ktérego zatgczona jest
kserokopia polisy (oryginat polisy dostarczany jest
do Biura Finanséw po powrocie delegowanego).

. Zakup wizy dla os6b delegowanych w zagraniczng

podréz stuzbowg przez Komendanta Gitéwnego
PSP dokumentuje sie przedktadajgc dowdd wptaty
wystawiony przez ambasade lub inng instytucje
przyjmujacg wptaty z tego tytutu. Po uzyskaniu wi-
zy nalezy dotgczy¢ réwniez kserokopie strony pasz-
portu z wklejong wiza. Wydatek na zakup wizy po-
winien byé¢ uwzgledniony we wniosku o delego-
wanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny.

. Wzajemne rozliczenia z réznych tytutéw z MSWiA

i innymi urzedami administracji centralnej oraz in-
nymi jednostkami PSP (np. ubezpieczenie OC sa-
mochodow, zwrot wyptaconych wynagrodzen i in-
nych naleznosci, zwrot poniesionych kosztow) do-
kumentowane sg notami obcigzeniowymi; wyjatek
okreslony jest w § 1 ust. 14.
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9.

10.

11.

12.

13.

14,

Do dokonywania ptatnosci nie stanowigcych wy-
nagrodzenia za $wiadczong ustuge ale optaty kwa-
lifikowane jako dochdd publiczny, nie wymagane
sg faktury VAT ani rachunki. Ptatnos$é realizowana
jest na podstawie pisma uzasadniajgcego dany
wydatek, podpisanego przez dyrektora lub zastep-
ce biura merytorycznego KG PSP posiadajgcego
upowaznienie do zaciggania zobowigzan finanso-
wych.

Podstawe dokonywania ptatnosci z tytutu odszko-
dowan stanowi ugoda zawarta przez Komendanta
Gtoéwnego PSP z kontrahentem lub wyrok sado-
wy.

Do rozliczania obcigzenia pracownikéw z réznych
tytutow stosuje sie faktury VAT sporzadzane przez
biura merytoryczne nie pozniej niz 7 dni od zaist-
nienia zdarzenia gospodarczego. Biura meryto-
ryczne sporzgdzajg rowniez faktury korygujace
i noty korygujace do ww. faktur VAT, jesli taka ko-
nieczno$¢ zaistnieje.

Dokument wtasny polecenie ksiegowania sporza-
dzany jest w jednym egzemplarzu. Na podstawie
polecenia ksieggowania dokonuje sie¢ w ksiggach
rachunkowych zapisdéw zobowigzan i naleznosci,
sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zesta-
wien i tabel oraz korekty wczesniej dokonanych
zapisow i ksiegowych rozliczen dotyczacych za-
mkniecia okresu sprawozdawczego oraz zapiséw
wynikajgcych z dokumentéw Zrédtowych np. OT,
LT, niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksie-
gowym.

Dowodd ksiegowy opiewajacy na waluty obce po-
winien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walu-
te polskg wedtug kursu NBP obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej;
wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, po wykonaniu operacji.

Kazdy dokument zewnetrzny, z wyjatkiem faktur
VAT i rachunkdéw ptatnych gotéwka oraz wyrazo-
nych w walutach obcych, stanowigcy podstawe
dokonania zaptaty przez KG PSP:

1) wptywa do Komendy Gtéwnej PSP, rejestrowa-
ny jest przez Kancelarie Ogodlng i bezwzglednie
winien posiadaé¢ stempel z datg wptywu do Ko-
mendy Gtéwnej PSP;

2) przekazywany jest w dniu wptywu do KG PSP
do sekretariatu Biura Finansow, nastepnie do-
starczany jest w mozliwie najkrotszym czasie
pracownikowi Wydziatu Ksiegowosci i Spra-
wozdawczosci w celu zarejestrowania zobowia-
zania w ksiegach rachunkowych KG PSP (nie
ksiggowane jest na tym etapie zobowigzanie
wynikajgce z dowodu w innej walucie niz PLN),
a pozniej przekazywany jest pracownikowi Wy-
dziatu Ptac i Rozliczen Finansowych prowadza-
cemu likwidature ptatnosci;

3

bl

rejestrowany jest w Wydziale Ptac i Rozliczen
Finansowych Biura Finanséw i przekazywany za
pokwitowaniem w celu wtasciwej weryfikacji
do biura merytorycznego odpowiedzialnego za
dokumentowang operacje gospodarczg;

15.

16.

17.

4) opis merytoryczny dokonywany jest na odwrot-
nej stronie dokumentu lub na oddzielnej kartce,
na ktorej obligatoryjnie podaé¢ nalezy dane do-
wodu ksiegowego (np. ,Dotyczy faktury VAT

N wystawionej dnia ........cccceeeeinenn.
0] 4= 2 Ztytutu e
na kwote .....ccccceeeuues );

5) faktury VAT i rachunki ptatne gotéwka przeka-
zywane sg bezposrednio do pracownika Wy-
dziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych po dokona-
niu kontroli merytoryczne,j.

Zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym
dokument zwracany jest niezwtocznie, nie pozniej
niz 3 dni przed uptywem terminu ptatnosci, do
Wydziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych w celu
umozliwienia jego uregulowania w oznaczonym
terminie. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe do-
kumentujgce obroét srodkami trwatymi, wartoscia-
mi niematerialnymi i prawnymi oraz materiatami,
ktére po dokonaniu kontroli merytorycznej zgod-
nie z § 3 Instrukcji, przekazywane sg przez to biuro
do Biura Logistyki jako odpowiedzialnego za go-
spodarke majatkiem KG PSP. Biuro Logistyki do-
konuje wtasciwej ewidencji, sporzadza i zatacza
wymagang dokumentacje (lub dokonuje na faktu-
rze adnotacji) i caty komplet dokumentacji przeka-
zuje do biura merytorycznego.

W przypadku nie przekazania do Biura Finansow
przez biuro merytoryczne dokumentow w okreslo-
nym terminie, ktdrego skutkiem jest zaptata odse-
tek lub kar, osoba odpowiedzialna za to ponosi
odpowiedzialno$é z tytutu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

Podstawa zakwalifikowania i przekazania na wta-
Sciwy rachunek dochodéw (rachunek dochodow
budzetowych lub wyodrebniony rachunek Mini-
sterstwa Finanséw) wptywow z tytutu zwrotu po-
niesionych kosztow zwigzanych z pobytem lub
transportem delegowanych za granice jest pismo
podpisane przez dyrektora biura merytorycznego
lub jego zastegpce:

1) w piSmie nalezy wskazaé¢, w ramach ktérego
programu z wykazu stanowigcego zatgcznik
nr 11 do niniejszej decyzji odbywato sie zwigza-
ne z danym wydatkiem dziatanie, bgdz zamie-
§ci¢ stwierdzenie, ze przedmiotowe dziatanie
odbywato sig¢ poza wymienionymi wyzej pro-
gramami,

2) biuro merytoryczne zobowigzane jest do ztoze-
nia pisma niezwtocznie, co uzasadnione jest
trybem i terminami przekazywania dochodow
budzetowych, okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywa-
nia budzetu panstwa (Dz. U. Nr 116, poz. 784,
z pézn. zm.),

3) w przypadku, kiedy ustalenie przez biuro mery-
toryczne niezbednych danych dotyczacych
wplywu srodkdéw wymaga czasu, nalezy w pi-
$mie okresli¢ w jakim terminie informacje te zo-
stang przekazane do Biura Finansow.
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Kontrola dowodow ksiegowych

§3.

1. Kontrola dowodéw ksiegowych polega na ustale-
niu, czy dowdd odpowiada stawianym wymogom.
W tym celu powinien by¢ zweryfikowany pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachun-
kowym oraz poddany kontroli wstepnej przez
gtéwnego ksiegowego.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu,
czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rze-
czywistym przebiegiem dokumentowanej operac;ji
gospodarczej (czas, miejsce i wielkos¢).

1) Sprawdzenie dowodu pod wzgledem meryto-
rycznym polega w szczegdlnosci na zbadaniu,
czy operacja gospodarcza, ktérej podstawe sta-
nowi dowod ksiegowy jest:

a) zgodna z obowigzujgcymi przepisami (legal-
na),

b) gospodarczo uzasadniona (celowa) i zgodna
z zasadami racjonalnego i oszczednego go-
spodarowania,

c) zostata dokonana zgodnie z zasadami okre-
Slonymi w przepisach ustawy ,Prawo zamo-
wien publicznych”,

d) przewidziana jest w planie rzeczowo-finan-
sowym biura,

e) zgodna co do ilosci i jakosci robot i ustug,
cen oraz terminu realizacji, wykazanych
w dowodzie z warunkami okreslonymi
w umowie lub zamodwieniu,

f) tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem fak-
tycznym, ktory dokumentuje.

2) Pracownik odpowiedzialny za kontrole meryto-
ryczng zakupu wyposazenia i materiatéw spraw-
dza takze prawidtowosé¢ udokumentowania ob-
rotu srodkami trwatymi i materiatami. Przyjecie
materiatdbw do magazynu powinno by¢ potwier-
dzone przez umieszczenie na fakturze VAT (ra-
chunku) zapisu ,magazyn przyjat” oraz daty
i podpisu magazyniera. Wydanie materiatow do
bezposredniego uzytkowania z pominieciem
magazynu powinno byé potwierdzone przez
umieszczenie na fakturze VAT (rachunku) adno-
tacji o celu i osobie pobierajgcej materiaty. Na
fakturze VAT (rachunku) dokumentujgcej zakup
srodkow trwatych umieszcza sie nr dowodu OT
oraz termin rozpoczecia ich eksploataciji.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych

i prawnych na fakturze VAT musi znalez¢ sie in-

formacja:

a) czy jest to zakup nowej licencji, czy aktualiza-
ciji,

b) w przypadku zakupu nowej licencji czas jej
obowigzywania,

c¢) w przypadku zakupu programu okreslenie je-
go charakteru (uzytkowy czy systemowy),

d) termin rozpoczecia eksploatacji.

3) Sygnowanie kontroli merytorycznej powinno
by¢ poprzedzone odnotowaniem istotnych cech
dokonanego zakupu takich jak: powotanie sie na
zapisy zawartych uméw i ich sygnatury, wskaza-

nie terminowosci i kompletnosci prac i dostaw,
wskazanie potrzeb danego biura, rodzaj wykony-
wanych prac itp. oraz wskazanie kwalifikacji wy-
datku w szczegotowosci rozdziat, paragraf, pozy-
cja zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym biura lub wskazaniem $rodkow pie-
nieznych z ktérych ma by¢ poniesiony wydatek
(w przypadku pozabudzetowych zrédet ptatno-
§ci). W przypadku faktur VAT/rachunkéw doty-
czacych noclegéw podczas delegacji stuzbo-
wych, nalezy w opisie merytorycznym podaé
numer polecenia wyjazdu stuzbowego.

4) Kazdy dokument powinien by¢ skontrolowany
zgodnie z zasadg celowosci i gospodarnosci do-
konanego zakupu materiatdw lub ustug,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych. W przypadku,
gdy przedmiot zamowienia nie przekracza row-
nowartosci kwoty 14 000 EURO w danym roku
budzetowym, nalezy dokona¢ adnotac;ji: ,Zakup
do réwnowartosci kwoty 14 000 EURO nie pod-
lega ustawie Prawo zamowien publicznych”.

5) Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiego-
wego pod wzgledem merytorycznym powinien
by¢ odnotowany poprzez odcisniecie stempla
0 ponizszej tresci oraz ztozenie podpisu wraz
z pieczecig imienna.

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby
uprawnione sg do dokonywania kontroli pod
wzgledem merytorycznym stanowi zatgcznik nr 14
do niniejszej instrukcji.

6) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego obejmuje réwniez:

® zakwalifikowanie wydatkow zgodnie z zasada-
mi okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Fi-
nansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow struktu-
ralnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255); fakt zakwalifi-
kowania powinien zosta¢ odnotowany przez
zamieszczenie na dowodzie ksiegowym stem-
pla o tresci:

~Zakwalifikowano do wydatkow strukturalnych
kategoria .......cccecceeveeeannns KWOta ...
STOWNUE ..ot

data podpis, piecze¢”

zakwalifikowanie wydatkéw w uktadzie budze-
tu zadaniowego; fakt zakwalifikowania powi-
nien zosta¢ odnotowany przez zamieszczenie
na dowodzie ksiegowym stempla o tresci:

,zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja ......cocooeeeveeeainee. zadanie ........coccceveveenennne

podzadanie ..........cccccccue. dziatanie ..........ccccceveunenn..

Kkwota ....ccoovvvveennnnenn. SIOWNIE i,
data podpis, pieczec¢”
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7) W przypadkach, kiedy w sprawdzanej meryto-
rycznie fakturze VAT wystepujg btedy, niesci-
stosci lub zmiany wymaga termin ptatnosci, do
obowigzkéw biura merytorycznego nalezy wy-
egzekwowanie od dostawcy towaréw lub ustug
faktury lub noty korygujacej lub wystawienie
noty korygujacej. Stosowanie faktur koryguja-
cych i not korygujgcych w zakresie dokonywa-
nia zmian w fakturach VAT okresla rozporzadze-
nie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada
2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, za-
sad wystawiania faktur, sposobu ich przecho-
wywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych
nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337,
Z pozn. zm.).

3. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu,
czy dowody:

a) odpowiadajg obowigzujgcym przepisom
(pod wzgledem formy), sg kompletne, posia-
dajg niezbedne elementy, okreslone w § 2
ust. 2 niniejszej Instrukcji, czy do zasadnicze-
go dokumentu sg dotgczone niezbedne do-
wody uzupetniajgce (np. wynikajgce z umo-
wy protokoty odbioru itp.),

b) sg zupetne, tj. czy zawierajg wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, kté-
rych udokumentowaniu maja stuzy¢,

c) sg wolne od btedéw rachunkowych i formal-
nych.

1) Sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym dokonuje upo-
wazniony pracownik Biura Finansow. Na po-
twierdzenie dokonanego sprawdzenia odciska
sie stempel o tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data podpis, pieczec¢”

Wykaz osob uprawnionych do kontroli formalno-
rachunkowej dokumentow zawiera zatgcznik nr 15.

2) W przypadku, kiedy pracownik dokonujacy kon-
troli formalno-rachunkowej stwierdzi, ze bada-
ny dowdd nie spetnia wymogow formalno-ra-
chunkowych, wéwczas pod pieczecig opisang
w punkcie 1 zapisuje uwage, czego dotyczy za-
strzezenie i jakie podjagt dziatania w celu jego
usuniecia.

Przyktadowo:

— stwierdzono btedny NIP nabywcy; Biuro .......
zostato zobowigzane do wystawienia noty
korygujacej;

— stwierdzono btad rachunkowy; Biuro ...........
zostalo zobowigzane do wyegzekwowania
faktury korygujacej od wystawcy faktury
VAT.

3) Przyjmuje sie, ze dopiero faktura korygujgca
tacznie z fakturg VAT, do ktorej zostata wysta-
wiona, stanowig kompletng dokumentacje da-
nej operacji gospodarcze;j.

4) Faktura korygujaca do faktury VAT podlega
kontroli stosownie do zapisu w 8§ 3 ust. 1.

5) Do zatwierdzenia do wyptaty przedktadane sg
wytacznie kompletne dowody ksiegowe.

6) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym i pod wzgledem formalno-
rachunkowym nalezy do oséb funkcyjnych wy-
mienionych w tabeli obiegu dokumentow sta-
nowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym podle-
gaja kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowe-
go lub w przypadku jego nieobecnosci przez osobe
zastepujgcg gtownego ksieggowego zgodnie
z art. b4 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicz-
nych.

1) Fakt dokonania kontroli wstepnej odnotowany
jest na dokumencie poprzez odcisniecie stem-
pla o tresci:

,Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 54
ustawy o finansach publicznych

rozdziat ................. LI POZ. ccovvriraanns

data podpis, piecze¢”

2) Ztozenie podpisu, o ktorym mowa w punkcie 1
na dokumencie oznacza, ze:

a) brak jest zastrzezen do przedstawionej przez
wtasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidiowosci merytorycznej tej operacji
i jej zgodnosci z prawem,

b) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentéw dotyczgcych tej ope-
racji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg
sie w planie finansowym oraz harmonogra-
mie wydatkow, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich realizacje.

3) Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawi-
dtowosci, zwraca dokument wtasciwemu rze-
czowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidiowosci odmawia jego podpisania,
powiadamiajgc pisemnie Komendanta Gtowne-
go PSP.

5. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz po
dokonaniu kontroli wstepnej podlegajg zatwier-
dzeniu do wyptaty przez Komendanta Gtdéwnego
lub upowazniong przez niego osobe zgodnie z za-
kresem upowaznienia.

1) Zatwierdzenie dowodéw do wyptaty nastepuje

przez zamieszczenie przez osoby wymienione
w ustepie b tego paragrafu, adnotac;ji o tresci:

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

data podpis, piecze¢”
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2) Pieczeé i podpis, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 1,
umieszcza sie na kazdym dowodzie finansowo-
ksiegowym dokumentujgcym operacje gospo-
darcza.

6. Opis merytoryczny oraz wymienione wyzej piecze-

cie i adnotacje dokonywane na kolejnych etapach
kontroli dowodow ksiegowych powinny byé¢ spo-
rzgdzane na odwrotnej stronie dokumentu lub od-
dzielnej kartce dotgczonej do dowodu ksiegowego,
przy uwzglednieniu zasad okre$lonych w 8§ 2
ust. 14 pkt 4 niniejszej Instrukcji.

. Spetnieniem wymogoéw wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci dotyczacych kompletnosci do-
wodow ksiegowych jest wykonanie wydruku de-
kretacji (ujecia na kontach ksiegowych) wynikaja-
cej z techniki dokumentowania zapisow ksiego-
wych w uzytkowanym programie FT-FK Fortech
wersja 2.3 B.

. Rejestracji dowodéw ksiegowych dokonuje sie
w KG PSP stosujac technike komputerowa. W uzyt-
kowanym systemie FT-FK Fortech moga zosta¢ za-
rejestrowane tylko zdefiniowane rodzaje doku-
mentow. Przyjeta opcja systemowa polega na
wprowadzaniu nastepujgcych rodzajéow dowodow
ksiegowych:

FVS faktura VAT — sprzedaz,

PK polecenie ksiegowania — budzet,

PK-BZ pplecenie ksiegowania — budzet zada-
niowy,

PK-P polecenie ksiegowania — pozabudzet,

RK raport kasowy budzet,

RK-P raport kasowy pozabudzet,

RK/B raport kasowy przeksiegowanie,

RK/Z raport kasowy dewizowy,

WB wycigg bankowy budzet,

WB/D wycigg bankowy — dochody budzetowe,

WB/FE wycigg bankowy — Fundusz Socjalny
b. funkcjonariuszy emerytéw,

WB/FP wycigg bankowy — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych,

WB/UE wyciag bankowy $rodkow zagranicznych
lub na prefinansowanie projektow UE.

Zdefiniowane w systemie FT-FK Fortech powyzsze
dowody ksiegowe uzyskujg nastepujgca numera-
cje:

1) nadawang automatycznie wedtug liczby dzien-
nika bez rozréznienia rodzaju dokumentu (kolej-
ne rejestrowane, chronologicznie od poczatku
roku),

2) nadawang automatycznie dla kazdego rodzaju
dokumentu, odrebng numeracje w ramach kaz-
dego miesigca.

Ponadto w celu zagwarantowania sprawnego od-
szukiwania poszczegélnych dokumentéw oraz
ochrony ich kompletnosci zdefiniowane powyzej
dowody ksiegowe gromadzi sie w odrebnych se-
gregatorach wedtug rodzaju dziatalnosci stosujac
ponizsze oznaczenia nanoszone recznie.

dla dokumentoéw dotyczacych wydat-
kéw budzetowych,

B xxx/yy/

DB xxx/yy/ dla dokumentéw dot. rozliczeh z tyt.
dochodoéw budzetowych, sum na zle-
cenie, sum depozytowych i srodkéw
specjalnych,

FP xxx/yy/ dla dokumentéw zaktadowego fundu-
szu $wiadczen socjalnych,

FE xxx/yy/ dla dokumentow funduszu $wiadczen
socjalnych emerytéw i rencistow by-
tych funkcjonariuszy,

UE xxx/yy/ dla dokumentéw dotyczacych wydat-
kéw ze srodkéw zagranicznych lub na
prefinansowanie projektéw UE.

Symbol xxx oznacza kolejny numer w segregato-
rze wedtug rodzaju dziatalnosci, natomiast yy, ko-
lejny numer dokumentu Zréodtowego w ramach
danego rodzaju (xxx).

. Szczegolne zasady obiegu oraz weryfikacji doku-

mentéw finansowych odnoszgcych sie do wydat-
kow i ptatnosci realizowanych ze zrédet zagranicz-
nych regulujg odrebne procedury.

Dokumenty ksiegowe gospodarki finansowe;j.

84,

. Dowdd ,Kasa przyjmie KP” jest ksiegowym dowo-

dem kasowym dokumentujgcym wptate gotdéwko-
wg, uzywanym w obrocie gotowkowym w kasie
KG PSP.

1) Dowdd wptaty ,Kasa przyjmie KP” powinien
zawierac:

a) nazwe jednostki budzetowe;j,
b) kwote wptaty (cyfrg i stownie),
c) tytut wptaty,

d) wskazanie imiennie osoby dokonujgcej wpta-
ty lub nazwy banku w przypadku czeku,

e) date wptaty,

f) podpis kasjera w pozycji ,wystawit” oraz
w pozycji ,,otrzymatem”,

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2) Dowdd wptaty wystawia sie w trzech jednobrz-
migcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz (ko-
pia) otrzymuje wptacajacy, oryginal pozostaje
jako zatacznik raportu kasowego, druga kopia
pozostaje w bloku formularzy.

3) Dowody wptaty sg drukami $cistego zaracho-
wania. Kazdy poszczegolny dowod wptaty po-
siada odrgbny numer, powtérzony na kopiach
zachowujacy ciggto$¢ numeracji w okresie kaz-
dego roku sprawozdawczego w kolejnych po-
branych blokach formularzy. Dowody wptaty
podlegaja ewidencji ilosciowej w ksiedze dru-
kéw scistego zarachowania.

4) Na dowodach wptaty nie moga by¢ dokonywa-
ne zadne poprawki. Btednie wystawiony dowéd
wptaty uniewaznia sie przez przekreslenie trzech
egzemplarzy i umieszczenie adnotacji ,anulo-
wano”. Anulowane formularze dowodu , KP”
nie moga byé¢ niszczone, podlegajg one prze-
chowaniu w bloku formularzy w celu ewiden-
cyjnego rozliczenia. Obieg — zgodnie z p. 4b
tabeli zat. Nr 1.
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2. Dowodd ,,Kasa wyptaci KW” jest ksiegowym dowo-

dem kasowym dokumentujgcym wyptate gotow-
kowa, uzywanym w obrocie gotéwkowym w kasie
KG PSP.

1) Dowod wyptaty ,Kasa wyptaci KW” powinien
zawierac:

a) nazwe jednostki budzetowej,
b) kwote wyptaty (cyfrg i stownie),
c) tytut wyptaty,

d) wskazanie imiennie osoby lub grupy pra-
cowniczej, ktérej wyptata jest dokonywana,

e) date wyptaty,

f) podpisy kasjera w pozycji ,wystawit” i pozy-
cji ,wyptacit”,

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2) Dowdd wyptaty wystawia sie w dwdoch egzem-
plarzach, z ktérych oryginat stanowi zalacznik
do raportu kasowego, a kopia pozostaje
w bloczku formularzy.

3) Dowdd ,,KW” jest drukiem $cistego zarachowa-
nia i zasady postepowania sg takie same jak
w odniesieniu do dowodow ,, KP”.

4) Dowod ,KW” jako dowodd ksiegowy podlega
w zakresie dokonywania poprawek zasadom jak
dowod , KP”.

5) Na podstawie dowodu ,KW"” dokonywane s3g
w szczegoblnosci wyplaty:

a) bedgce wynikiem rozliczenia zaliczki,

b) wynagrodzenia dla osdb, ktére nie otrzymaty
tego wynagrodzenia w ustalonym terminie
ptatnosci; w tym przypadku w dowodzie wy-
ptaty powinno sie powotaé na odpowiednig
liste ptac,

c¢) inne jednorazowe wyptaty wynikajgce ze zro-
dtowych dowodéw kasowych zatwierdzo-
nych przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
go zastgpujaca,

d) w innych przypadkach, gdy brak jest dowo-
du zrodtowego np. zwrot wadium itp.

Obieg — zgodnie z pkt 4 c tabeli zat. Nr 1.

. Raport kasowy jest prowadzony w celu biezacej
ewidencji srodkéw pienieznych w kasie. Sporzg-
dzany jest w programie Obstuga Kasy ver. 6.1.
opracowanym przez Przedsiebiorstwo Innowacyj-
no-Wdrozeniowe FORTECH Sp. z o.0.

1) Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwodch eg-
zemplarzach. Oryginat raportu kasowego oraz
jego kopie wraz ze wszystkimi zatgcznikami (do-
wodami przychodowymi i rozchodowymi) uto-
zonymi chronologicznie i odpowiednio zszyty-
mi, kasjer przekazuje gtéwnemu ksieggowemu
lub osobie go zastepujgcej. Do raportéw kaso-
wych wpisuje sie biezagco w kolejnosci realiza-
cji, wszystkie dowody indywidualne dotyczace
wptlat i wyptat gotdwkowych w dniu ich doko-
nania.

2) Raport kasowy zawiera oznaczenie kasy dla kto-

rej raport jest sporzgdzony, numer kolejny ra-
portu z zachowaniem ciggtosSci numeracji rocz-

nej dla roku sprawozdawczego, odcisk pieczeci
Biura Finanséw KG PSP. Obieg — zgodnie
z pkt 4h tabeli zat. Nr 1.

Szczegodtowe zasady gospodarki kasowej ustala
zatacznik nr 2 — Instrukcja gospodarki kaso-
wej.

4. Czek gotéwkowy i rozrachunkowy stanowi pole-

cenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy go-
towki.

Ksigzeczka czekdéw gotowkowych i rozrachunko-
wych oraz poszczegdlne blankiety czekow gotéw-
kowych i rozrachunkowych podlegajg ewidencji
i kwitowaniu w ksiedze drukéw $cistego zaracho-
wania. Zasady kontroli i obieg w tabeli obiegu do-
kumentéw poz. 4a zat. Nr 1.

. Bankowy dowéd wptaty stuzy do udokumentowa-

nia wptaty do banku gotowki z kasy KG PSP. Doku-
ment wypetniany jest przez kasjera w trzech eg-
zemplarzach sktadanych w banku. Obieg — zgod-
nie z p. 4j tabeli zat. Nr 1.

. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozli-

wiajgcy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.
Zasady opracowania i obieg wg tabeli obiegu do-
kumentow poz. 4d zat. Nr 1.

. Dokument rozliczenie zaliczki stuzy do udokumen-

towania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podsta-
wie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmu-
je niewykorzystang zaliczke. Sporzadza go zalicz-
kobiorca wypetniajagc druga strone dokumentu,
podajgc wszystkie dowody zrodtowe (rachunki)
optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wia-
snych $srodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej
wypetnia cze$¢ gorng, ustalajac sume do zwrotu
lub pobrania z kasy doptaty. Obieg i zasady kon-
troli wg tabeli obiegu dokumentéw poz. 4e zal.
Nr 1. Zaliczkobiorcy zaliczek statych przedstawiajg
do wyptaty w kasie KG PSP dowody zakupu w for-
mie zbiorczego zestawienia dokumentéw (druk
witasny wedtug zatgcznika nr 4).

. Dokument Rozliczenie polecenia krajowego wy-

jazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania de-
cyzji o wyjezdzie pracownika w delegacje stuzbo-
wa i rozliczenia kosztéw tej delegacji.

1) W przypadku pobrania przez pracownika udaja-
cego sie w delegacje zaliczki dowodem kaso-
wym bedacym podstawg do wyptaty zaliczki
jest odcinek , polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu doku-
mentow poz. 4f zat. Nr 1.

2) Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatg-
cza dokumenty (faktura VAT, rachunki) potwier-
dzajgce wydatki zwigzane z korzystaniem z noc-
legéw w hotelu lub innych jednostkach swiad-
czacych ustugi hotelowe. Zatgczenie biletéw
PKP lub faktury VAT dokumentujgcej ich zakup
jest obowigzkowe. Ponadto na delegacji winno
znalez¢ sie o$wiadczenie delegowanego czy ko-
rzystat lub nie z bezptathego wyzywienia i za-
kwaterowania. Nie wymagane jest dokumento-
wanie wydatkéw objetych ryczattem oraz diet.
Zgodnie z wprowadzong z dniem 1 stycznia
2007 r. zmiang w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
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10.

11

w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi za-
trudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r.
Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.) jesli pracownik
nie moze przedstawié rachunkéw, powinien zto-
zy¢ pisemne oswiadczenie o wydatkach, przy-
czynach braku dowodow. Oswiadczenie za-
twierdza Komendant Gtéwny PSP lub jego za-
stepca.

3) Rachunek kosztéw po odbyciu krajowe] podroé-

zy stuzbowej sporzadza delegowany pracownik/
funkcjonariusz.

. Dokument ,Rozliczenie kosztow podrozy stuzbo-

wej zagranicznej” (zatacznik wg wzoru wtasnego
nr 3) stuzy do rozliczenia kosztow delegacji zagra-
nicznej. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentéw poz. 4g zat. Nr 1.

Rozliczenie zaliczki pobranej w zwigzku z zagra-
niczng podroza stuzbowa dokonywane jest w wa-
lucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej.
Przy rozliczeniu podrézy stuzbowej w walucie pol-
skiej stosuje sie sredni kurs danej waluty obcej
ogtaszany przez NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien poniesienia kosztow zagra-
nicznej podrozy stuzbowej.

. Rozliczenia polecenia krajowego wyjazdu stuzbo-

wego oraz delegacji stuzbowej zagranicznej nalezy
dokona¢ nie pézniej niz 14 dni od daty powrotu
z delegacji. W przypadku niedotrzymania wyzej
okreslonego terminu, nalezy do rozliczenia dotg-
czy¢ oswiadczenie wyjasniajgce przyczyny opdz-
nienia. Os$wiadczenie zatwierdza Komendant
Gtéwny lub jego Zastepca. W przypadku osob de-
legowanych spoza KG PSP oswiadczenie wyja-
Sniajgce przyczyny opoOznienia zatwierdza kierow-
nik jednostki delegowanego pracownika.

§ 5.

Obrét bezgotowkowy, dokumentowany jest nastepu-
jacymi dowodami:

1.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych naleznosci i zobowia-
zan, sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub
rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez
korekty mylnych zapisdw. Poleceniem ksiegowa-
nia mozna takze dokonywaé zapisy ksiegowe wy-
nikajgce z dokumentow zrodtowych (np. OT, LT)
niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksiego-
wym. Polecenia ksiggowania sporzadzane sg na
biezgco przez pracownika ksiegowosci w jednym
egzemplarzu. Dokument podlega zatwierdzeniu
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe go zaste-
pujaca. Dokonanie zatwierdzenia dokumentowane
jest ztozeniem podpisu i pieczeci. Obieg zgodnie
z pkt 5a tabeli zat. Nr 1.

. Nota ksiegowa zewnetrzna oraz nota ksiegowa

wewnetrzna:

1) nota ksiggowa zewnetrzna stuzy do udokumen-
towania obcigzenia podmiotéw zewnetrznych
z roznych tytutow, tj.:

a) w zakresie kar umownych z tytutu niezgodnej
z umowa realizacji dostaw towarow i ustug,
napraw gwarancyjnych zakupionego sprzetu
oraz innych uregulowan wynikajacych z zapi-
sow zawartych umow i porozumien np. refun-
dacja poniesionych kosztéw delegacji; note
ksiegowa sporzadza biuro merytoryczne lub
sktada do Biura Finanséw zatwierdzong przez
Komendanta Gtéwnego PSP lub jego Zastep-
ce dyspozycje w celu jej sporzadzenia; note
ksiegowa podpisuje gtéwny ksiegowy Iub
osoba zastepujagca gtownego ksiegowego
oraz Komendant Gtéwny PSP lub jego Za-
stepca; obieg i zasady kontroli wg tabeli obie-
gu dokumentow poz. 5¢ zat. Nr 1.

b) w zakresie odsetek za zwloke w regulowaniu
ptatnosci, note ksiggowa sporzadza Biuro Fi-
nanséw, podpisuje gtowny ksiegowy lub
osoba zastepujaca gtéwnego ksiegowego
oraz dyrektor biura merytorycznego lub jego
zastepca;

2) nota ksiggowa wewnetrzna stuzy do udokumen-
towania obcigzenia pracownikow KG PSP w za-
kresie odsetek za zwtoke w regulowaniu ptatno-
$ci; note ksiegowg wewnetrzng sporzgdza Biuro
Finansow, podpisuje gtéwny ksiegowy lub oso-
ba zastepujgca gtownego ksiegowego oraz dy-
rektor Biura Finanséw lub jego zastepca; opraco-
wanie i obieg zgodnie z tabelg obiegu dokumen-
tow poz. 5d zatgcznika nr 1 do Instrukgc;ji.

. Wyciag bankowy stanowiacy wydruk z systemoéw

komputerowych Bankowosci Elektronicznej lub
oryginat dokumentu bankowego ,wyciag z konta”
dokumentujgcy operacje pieniezne na prowadzo-
nych rachunkach bankowych. Wycigg bankowy
jest dla Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczo-
$ci podstawq ujecia przelewu srodkow w ksiegach
rachunkowych. Osoba otrzymujgca wycigg banko-
wy wraz z zatgczonymi dowodami przed dokona-
niem zapisow w ksiegach rachunkowych sprawdza
czy: saldo kohcowe podane w wyciggu jest zgodne
z kwotami wynikajgcymi z zatgczonych dowodow.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowego salda
lub nie zatgczenia do wyciggu bankowego wszyst-
kich dowodéw, nalezy natychmiast zawiadomic¢
o tym fakcie bank.

. Polecenie przelewu podpisywane jest przez dwie

osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow.
Dokument jest sporzadzany po otrzymaniu:

1) zatwierdzonej faktury VAT (rachunku, noty itp.)
do zaptaty;

2) pisemnego polecenia gtéwnego ksiegowego
lub osoby zastepujacej giéwnego ksieggowego
(np. odpis na ZFSS, przekazanie dochodéw bu-
dzetowych, przekazania potrgcen z list ptac,
przekazania omytkowych wptywoéw), (wg wzoru
zatl. Nr 5);

3) zatwierdzonych do zaptaty not ksiegowych
MSWiA i innych;

4) zatwierdzonych przez Komendanta Gitéwnego
lub jego Zastepce rozdzielnikéw zasilen w $rod-
ki budzetowe dla jednostek PSP oraz dotacji dla
jednostek ochrony przeciwpozarowej, (wg wzo-
ru zat. Nr 9, 10);
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5) zatwierdzonych przez Komendanta Giéwnego
lub jego Zastepce wysokosci srodkow z wply-
wow z firm ubezpieczeniowych przekazywanych
dla jednostek ochrony przeciwpozarowej, (wg
wzoru zat. Nr 7);

6) zatwierdzonych przez Komendanta Gitéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu wadium
przetargowego ztozonego w formie $rodkow
pienieznych, (wg wzoru zat. Nr 7);

7) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji sktadanych przez
biura merytoryczne w zakresie zwrotu kwot z ty-
tutu nalezytego zabezpieczenia wykonania
umowy ztozonych w formie srodkow pieniez-
nych (wg wzoru zat. Nr 7);

8) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu niewyko-
rzystanych srodkéw niewygasajgcych (wg wzo-
ru zat. Nr 6).

§ 6.

Sprzedaz towaréw i odptatne Swiadczenie ustug jest
dokumentowane fakturami VAT wystawianymi przez
biura merytoryczne KG PSP odpowiedzialne za doko-
nywang sprzedaz. Opracowanie i obieg dokumentu
wg tabeli obiegu dokumentéw poz. 5b zat. Nr 1.

Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi
i gospodarki materiatlowej

§7.

1. Protokét odbioru robét, ustug, dostaw, (odbior
faktyczny) jest sporzadzany przez biuro meryto-
ryczne przy odbiorze sktadnikow majatku od do-
stawcy i podpisywany przez przedstawicieli do-
stawcy i odbiorcy (obieg — wg p. 3 d tabeli zat.
Nr 1); protokét odbioru stanowi dokument réwno-
wazny z fakturg dostawy.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy, jest sporzadzany
przez biuro merytoryczne na podstawie rozdzielni-
kow zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce w przypadku przekazywania
sktadnikow majatku do innych jednostek.

3. Faktura dostawcy towardéw i ustug stuzy do udo-
kumentowania zakupu sprzetu, materialow
i ustug.

4. Przyjecie srodka trwatego ,,OT” stuzy do stwier-
dzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do uzytko-
wania. Dokument ,OT” wystawiany jest w dniu
faktycznego przyjecia $rodka trwatego do eksplo-
atacji przez pracownika odpowiedzialnego za go-
spodarke $rodkami trwatymi. (Obieg — wg p. 3
a tabeli zat. Nr 1).

1) Dowod wypetniany jest w dwdch egzempla-
rzach z przeznaczeniem:
a) oryginat do Wydziatu Ksiegowosci i Spra-
wozdawczosci,

b) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

2) Podstawe sporzadzenia dowodu ,OT” stano-
wig: faktura dostawcy wraz z protokotem odbio-
ru faktycznego, dowod ,,PT” z innej jednostki,
umowa darowizny, sprawozdanie z przeprowa-
dzonej inwentaryzacji. W dowodzie ,,OT” poda-
ne s3: petna nazwa $rodka trwatego, numer do-
wodu OT i data przekazania do uzytkowania,
nazwa dostawcy, numer i data faktury, miejsce
uzytkowania, numer inwentarzowy. Numer in-
wentarzowy jest trwale nanoszony na s$rodek
trwaty przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

3) Dowodd ,,OT” podpisywany jest przez osobe od-
powiedzialng za gospodarke $rodkami trwaty-
mi. Dowdd ,,OT” zatwierdza dyrektor Biura Lo-
gistyki KG PSP lub jego zastepca, po uprzedniej
kontroli merytorycznej dokonanej przez Naczel-
nika Wydziatu Administracyjnego.

4) Czynnosci kontrolne ze strony Biura Finansow
polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszgcymi:
protokotem odbioru faktycznego i fakturg do-
stawcy .

. Protokdt przekazania-przejecia srodka trwatego

+PT” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
W przypadku nowozakupionych srodkéw trwatych
dokument PT winien by¢ wystawiony na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego, w tym sa-
mym miesigcu, w ktérym dokonano zakupu.

W odniesieniu do przekazania uzywanych $rod-
kéw trwatych podstawe wystawienia dowodu
.PT” stanowi decyzja Komendanta Gtéwnego PSP
lub Zastepcy albo dyrektora Biura Logistyki lub je-
go zastepcy oraz protokét zdawczo-odbiorczy.

Do obowigzkéw Biura Logistyki nalezy niezwtocz-
ne egzekwowanie zwrotu potwierdzonych kopii
.PT" i przekazywanie ich do Wydziatu Ksiegowo-
$ci i Sprawozdawczosci Biura Finansow.

Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwenta-
rzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych,

2) warto$é poczatkowg i wysoko$¢ dotychczaso-
wego umorzenia, nazwe i adres jednostki prze-
kazujacej i otrzymujacej srodek trwaty oraz pod-
pisy osOb reprezentujacych jednostke. Na doku-
mencie niezbedna jest adnotacja z jakich $rod-
kow finansowych dokonano zakupu.

. Likwidacja srodka trwatego ,LT” stuzy do udoku-

mentowania likwidacji (kasacji) srodka trwatego.
Ponadto jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji
$rodka trwatego. Do dowodu ,LT” powinny by¢
zatgczone nastepujgce dokumenty:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, serwisu
lub merytorycznej komorki nadzorujacej eksplo-
atacje srodka trwatego,

2) komisyjny protokot likwidacyjny,

3) fakture sprzedazy materiatow powstatych z li-
kwidacji,

4) dowody przyjecia do magazynu czesci powsta-
tych z rozbiorki.

(Obieg wg p. 3 b tabeli zat. Nr 1).
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7. Przyjecie materiatu ,,MP” stanowi dowdd przyje-
cia materiatéw otrzymanych od jednego dostawcy
z zewnatrz przez magazyn. (Obieg wg p. 2 a tabeli
zat. Nr 1).

8. Dowéd ,WZ" jest:

1) poleceniem wydania materiatdbw z magazynu
na zewnatrz KG PSP,

2) dowodem wydania materialdw przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania ww. materiatéw
przez odbiorce.

(Obieg wg p. 2 c tabeli zat. Nr 1).

9. Pobranie materiatow ,MW" (asygnata magazyn
wyda) jest:

1) poleceniem wydania materiatdbw z magazynu
na potrzeby wtasne KG PSP,

2) dowodem wydania materiatow przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania ww. materiatow
przez odbiorce

(Obieg wg p. 2b tabeli zat. nr 1).

10. Zasady gospodarki majatkiem KG PSP oraz wzory
dokumentéw, o ktérych mowa m.in. w niniejszym
paragrafie (oprocz przywotanego w pkt 3) okresli
odrebnie dyrektor Biura Logistyki, stosownie do
8§ 8 ust. 1 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego
KG PSP.

Pozostate dokumenty gospodarki finansowej
§ 8.

1. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 5 do-
kumentujgcy polecenie dokonania przelewu z ty-
tutu odpisu na FSS, przekazania dochodow budze-
towych, potrgcen pracowniczych, omytkowych
wplywow itp.

Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu doku-
mentow odpowiednio poz. 8e zat. Nr 1.

2. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-
kumentujagcy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw depozytowych kaucji gwarancyjnych na-
lezytego wykonania dostaw, robot i ustug oraz
zwrotu wadium. Obieg i zasady kontroli wg tabeli
obiegu dokumentéw poz. 8b i 8c zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu $rod-
kéw pienieznych pochodzacych z wptywow na ra-
chunek sum na zlecenie $rodkéw ubezpieczenio-
wych. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentow poz. 8a zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 9 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — zasilen w srodki budzetowe dysponentow
lll stopnia. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obie-
gu dokumentow poz. 8d zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 10 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu ze
srodkow rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — dotacji z budzetu dla jednostek ochrony
przeciwpozarowej. Obieg i zasady kontroli wg ta-
beli obiegu dokumentow poz. 8d zat. Nr 1.

Postanowienia koncowe

§9.

. Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksig-

gowe) jest przechowywana w pomieszczeniach
Biura Finansow.

. Dowody ksiegowe sg na biezaco porzgdkowane

i uktadane w segregatorach w kolejnosci chrono-
logicznej, wynikajgcej z prowadzonych ksigg ra-
chunkowych. Kompletowanie dowodow ksiego-
wych powinno zapewniaé:

1) tatwe odszukanie i sprawdzenie,

2) ochrone przed dostepem osob nieupowaznio-
nych.

. Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza sig:

1) nazwa jednostki,

2) nazwa dokumentacji (np. finansowo-ksiegowa,
inwentaryzacyjna itp.),

3) okresem roku obrotowego ktorego dotycza,

4) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksie-
gowych znajdujacych sie w segregatorze.

. Dokumenty ksiegowe moga by¢ udostepniane tyl-

ko w uzasadnionych przypadkach osobom trzecim
za zgoda gtéwnego ksiegowego KG PSP na ich pi-
semny wniosek zawierajgcy o$wiadczenie o celu
wypozyczenia i terminie zwrotu dokumentu.

. Okres przechowywania dowodéw ksiegowych

okresla instrukcja kancelaryjna KG PSP.
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Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W KOMENDZIE GEOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
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Czesé | ogolna

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.

z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 14 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).
Czesé Il szczegotowa
§ 1.

Pomieszczenie kasy

. W KG PSP Kasa znajduje sie w wyodrebnionym pomieszczeniu oraz jest zlokalizowana w miejscu gwarantu-

jacym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

. Okna i drzwi sg specjalnie wzmocnione. Okna sa okratowane.

. Kasa jest wyposazona w szafy, sejfy i kasety metalowe trwale przymocowane do podtoza lub $ciany po-

mieszczenia, w ktdrym sie znajduja.

. Pomieszczenia kasowe po zakonczeniu pracy sg plombowane.

§ 2.

Ochrona kasy

. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajacej ich wtasciwg ochrone.
. Kasa jest wyposazona w szafe pancerng trwale przytwierdzong do podtoza.

. Pomieszczenia kasy posiadajg instalacje alarmowa.

. Duplikaty kluczy do kasy sg ztozone w depozycie bankowym.

. Wysokos$é gotowki tzw. ,pogotowie kasowe” okresla sie w nastepujacej wysokosci:

a) z przeznaczeniem na niezbedne wydatki 10.000 PLN (dziesie¢ tysiecy ztotych),

b) z przeznaczeniem na akcje miedzynarodowe z pomocg ratowniczg lub humanitarng 10.000 EURO (dziesie¢
tysiecy euro) oraz 20.000 USD (dwadziescia tysiecy dolaréw amerykanskich).

§3.

Transport srodkow pienieznych

. Transportu wartosci pienieznych dokonuje sie samochodem po trasie najbardziej bezpiecznej, w miare moz-

liwosci biegnacej miedzy zabudowaniami, nalezycie o$wietlonej i mozliwie czesto patrolowanej przez poli-
cje.

. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 1 jednostki obliczeniowej dokonywany jest samochoda-

mi nie przystosowanymi do tego celu. Powyzej tej kwoty transport odbywa sie wytgcznie samochodami do-
stosowanymi do przewozu wartosci pienieznych.

. Transport wartosci do 0,3 jednostki obliczeniowej moze odbywac¢ sie bez konwoju. Transport wartosci pie-

nieznych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych od 1 do 5 jednostek obliczeniowych,
b) dwdch konwojentdw — przy przewozie wartosci pienieznych od 5 do 15 jednostek obliczeniowych,
c) trzech konwojentow — przy przewozie wartosci pienieznych od 15 do 50 jednostek obliczeniowych.

§4.

Kasjer

. Kasjerem jest osoba:

a) posiadajgca minimum s$rednie wyksztatlcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
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c) posiadajaca nienaganng opinie,
d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie prowadze-
nia gospodarki kasowej.

2. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci komis;ji.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzo-
ne mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowej.

4. Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi i zatwierdza-
nia dowodoéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

Jednostka obliczeniowa okresla dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowa-
nych wartosci pienieznych. Jednostke obliczeniowg okresla sie jako 120-krotno$¢ przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegty kwartat ogtaszanego przez GUS.

§ 5.
Gospodarka kasowa

1. W kasie KG PSP moze znajdowac¢ sie:
a) pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalone w § 2 ust. 6,
b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
c¢) gotowka pochodzgca z biezagcych wptywoéw do kasy,

d) druki scistego zarachowania (czeki gotéwkowe ,KP”, ,,KW" i inne). Druki te winny by¢ ewidencjonowane
w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

2. Znajdujacg sie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ odprowadza sie — wptaca do
banku najpo6zniej w nastepnym dniu roboczym.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna by¢ wydat-
kowana na cel okre$lony przy pobraniu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a niezrealizowana
w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Go-
towki tej nie wlicza sie do wielkosci niezbednego zapasu.

Pobrane naleznosci do kasy nalezy przekazaé w nastepnym dniu roboczym na wtasciwy rachunek bankowy.
W uzasadnionych przypadkach w zaleznos$ci od wysokos$ci wptywdw gotéwki oraz wtasciwego jej zabezpie-
czenia mozna podjaé decyzje okreslajgcg czestotliwo$¢ przekazywania gotéwki do banku, nie dtuzszy jednak
niz 10 dni. Jezeli jednak koszty bankowe przekraczatyby kwoty przekazywane, wéwczas odprowadzenie do
banku kwot winno by¢ dokonywane raz w miesigcu na koniec miesiaca.

8 6.
Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy , RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,
c¢) dowod wyptaty ,KW”,
2) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury VAT, rachunki, noty, itp.
b) dowody sprzedazy — faktury VAT, rachunki,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie delegacji stuzbowej,
e) lista ptac i innych naleznos$ci pracowniczych,
f) rachunki umow: zlecenia, o dzieto itp.,
g) inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.
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3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi , Kasa przyjmie KP”;

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wtasne dowody wyptat gotéwki ,,Kasa wyptaci KW”.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody kasowe niepodpisane przez
osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Zrodtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgle-
dem merytorycznym, formalno-rachunkowym, poddane kontroli wstepnej oraz zatwierdzone zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w § 3 Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow ksiegowych) w KG PSP.

5. Zastepcze dowody wyptat gotéwki moga byé¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajacq wyptate, jezeli
wyhnika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i gtéw-
nego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

6. Na listach ptacy powinny by¢ podane nastepujgce adnotacje:
1) numer kolejnej listy ptacy,
2) osoba, ktora sporzadzita listy ptacy,
3) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
4) osoba, ktdra sprawdzita listy ptacy pod wzgledem merytorycznym,
5) osoba, ktéra dokonata wyptaty wynagrodzenia,

6) data wyptaty wynagrodzenia.
Czynnosci stuzbowe wymienione w podpunktach 2—5 nie powinny by¢ wykonywane przez tg samg osobe.

7. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
odbiér na dowodzie kasowym w sposoéb trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie doty-
czy wystawionych zbiorczych dowodoéw, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogdélna suma wyptat (np. listy
ptac, listy wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajagcego tozsamos$é odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym jego numer, date wystawienia oraz nazwe wystawcy dokumentu.

8. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisac
inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer i date wystawienia oraz okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymuja-
cej gotowke oraz dane osoby podpisujgcej jako $wiadek.

9. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodo-
wanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowanego dowodu kasowego. Upowaznie-
nie do odbioru gotowki powinno zawieraé¢ tozsamos$¢ witasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upo-
waznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad administracji panstwo-
wej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu. Matzonek pozostajagcy we wspolnym pozyciu moze bez petno-
mocnictwa pobiera¢ naleznosci drugiego matzonka, chyba ze sprzeciwia sie temu matzonek, ktérego wyptata
dotyczy.
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11.

12.

13.

1.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzgdza sie w zasadzie codziennie. Dopuszcza sie sporzadzanie ich za okresy kilkudniowe
w przypadkach matego obrotu. Na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na da-
ny dzien kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gtdwnemu ksiegowemu lub
osobie zastepujgcej gtdbwnego ksiegowego.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu gotéwki w kasie. Niedopuszczalne jest wydawanie z kasy gotéwki na podstawie prowizorycz-
nych pokwitowan. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.
Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczaj-
ne — niewyjasnione nadwyzki kasowe nalezy odprowadzié¢ na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce organizacji
spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki, plom-
bowane kasetki zwierajgce gotéwke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wyda-
nych depozytéw prowadzi kasjer.

1) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okreslenie jej wysokosci,
c) okreslenie jednostki, ktorej wtasno$¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

2) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotdwka jednostki.
§7.
Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

Dowody wptaty , KP”.

1) Dowdéd ,KP” jest drukiem $cistego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych
moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow sScistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

2) Formularze dowodow wptat gotéwki powinny by¢ potgczone w bloki formularzy przychodowych dowo-
déw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem do uzytku zachowujgc ciggto$é numeraciji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe zastgpujaca gtownego ksiegowego.

3) Na oktadce bloku formularzy nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku formularzy (od nr ... do nr...),

c) okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).
4) Dowodd wptaty wypetnia sie w trzech egzemplarzach, w ktérych:

a) oryginat pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,

b) 1-sza kopia jest dla wptacajacego,

c¢) 2-ga kopia pozostaje w bloku formularzy.
5) Kasjer wystawiajgc dowéd ,KP” okresla w nim:

a) date wptaty,

b) n’azvlzl_isko i imie (nazwe) osoby dokonujgcej wptaty lub nazwe banku w przypadku podjetej z banku go-

towki,
c) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie (liczbe stownie rozpoczynamy od duzej litery).
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6) W dowodzie ,KP” nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stow-
nie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie
nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,,KP” nie mogg by¢ zniszczone, podlega-
ja one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

7) Na dowdd wystawienia dowodu ,KP” kasjer w pozycji ,wystawit” sktada wtasnoreczny podpis. Drugi
podpis sktada kasjer w pozycji ,otrzymatem”, jako potwierdzenie przyjecia gotowki, a nastepnie przekazu-
je dowdd do zatwierdzenia gtéwnemu ksiggowemu lub osobie zastepujgcej gtéwnego ksiegowego.

Udokumentowaniu ,KP” podlega rowniez gotéwka podjeta z banku do kasy.
2. Dowod wyptaty ,,KW”.

1) Dowdd ,KW" jest rowniez drukiem $cistego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania i rozlicze-
nia wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady jakie dotyczg dowodow ,KP”.

2) Dowadd ,, KW” stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy, w sytu-
acji gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodiowymi (np. listg ptac).

3) Dowdd wyptaty wystawia sie w przypadku:
a) wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o prace nie podjetego w terminie,
b) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrédtowego.

4) Dokument ,KW" powinien zawiera¢ nastepujgce dane:
a) date wyptaty,

b) nazwisko i imig (nazwe) osoby na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty lub grupy pracowniczej, ktorej wy-
ptata jest dokonywana,

c) tytut wyptaty,
d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

5) Dowdd ,,KW"” sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

6) W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazonej cyframi
i stownie. Sprostowanie btedu mozne nastgpi¢ tylko w drodze anulowania btednego dowodu i wystawie-
nia nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,,KW" nie moga by¢ zniszczone, pod-
legajg one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczania.

7) Dowod podpisuja: kasjer jako wystawiajgcy i wyptacajgcy oraz otrzymujacy gotowke. Dowdd wyptaty
KW” zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba zastepujgca gtéwnego ksiegowego.

3. Raport kasowy ,RK”.

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczgcych wptat i wy-
ptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Nalezy on rowniez do drukow $cistego zara-
chowania. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wyptat i wptat.

2) Raport kasowy sporzgdza sie w sposob nastepujacy:

a) w lewym goérnym rogu raportu odbija sie piecze¢ firmowa a w rubryce , kasa” wpisuje sie oznaczenie
kasy, dla ktorej raport jest sporzadzony,

b) po prawej stronie w gérnej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego; numer ustala sie z zachowa-
niem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

¢) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco w uktadzie chro-
nologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,dowo6d” symbol dokumentu wraz z jego
numerem np. ,KP-1", ,KW-1",

d) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie tagczne kwoty operacji go-
towkowych oraz liczbe operacji wptat (oznaczenie np. KP-4) oraz liczbe operacji wyptat (oznaczenie
np. KW-8, symbol KW w tym polu nie jest rwnoznaczny liczbie dowodéw wyptaty, lecz liczbie operac;ji
wyptaty).

3) Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume obrotéw objetych ra-
portem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. Po ustaleniu
obrotéw rubryk ,przychéd” i ,rozchéd”, nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny
w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesionego z ra-
portu kasowego na dzien (okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe
a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”.
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4) Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwoch egzemplarzach w okresach zaleznych od wielkosci obrotow ka-
sowych, nie rzadziej niz co 10 dni i obowigzkowo na koniec miesigca. Oryginat wraz ze wszystkimi zatgcz-
nikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi
przekazuje gtéwnemu ksiegowemu lub osobie zastepujgcej gtownego ksiegowego. Kopia raportu kasowe-
go pozostaje w bloku raportéw.

5) Raporty kasowe prowadzi sie odrebnie co najmniej dla:

a) wptat i wyptat ze srodkdéw budzetowych (z pogotowia kasowego oraz kwot pobranych z przeznaczeniem
na konkretne wydatki),

b) wptat i wyptat ze sSrodkdw sum na zlecenie,
¢) srodkéw funduszy socjalnych,

d) srodkéw dochodéw wtasnych,

e) srodkéw ze zrodet zagranicznych,

f) srodkéw dochodow budzetowych.

6) Dla kazdego rodzaju raportow kasowych stosuje sie odrebng numeracje. Ewidencja prowadzona w rapor-
tach kasowych powinna zapewni¢ mozliwos¢:

a) rozliczenia kasjera z powierzonej gotowki,
b) ustalenia stanu w kasie na dany moment.

4. Raporty kasowe w KG PSP sporzgdzane sg technikg komputerowa przy zastosowaniu programu , Obstuga
kasy ver. 6.1” opracowanego przez Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe ,FORTECH” Sp. z o.0.

5. Dokumenty ,KP”, ,KW” sporzadza sie na dostgpnych w sprzedazy formularzach.

6. Dokumenty ksiegowe, na podstawie ktorych dokonano wyptat powinny by¢ ostemplowane pieczatka o na-
stepujacej tresci ,Wyptacono przelewem, czekiem Nr ....., gotéwka dnia ....."” i wypetnione.

§8
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ sie do sprawdzania wszystkich dokumentow dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez gtéwnego ksie-
gowego lub osobe zastepujgca gtdwnego ksiegowego.

3. Okresowa kontrola kasy powinna nastgpi¢ co najmniej w obowigzkowych terminach tj.:
1) przy przekazaniu — przyjeciu kasy,
2) w dniu kohczgcym rok,
3) w dniu, w ktorym stwierdzono powstate szkody,
4) w dniu poprzedzajacym dzien zmiany formy prawnej jednostki.

4. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadzane sg metodg spisu z natury przez komisje powotang decyzjg
Komendanta Gtownego PSP. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w obecnosci kasjera.
W przypadku, gdy udziat w spisie kasjera jest niemozliwy (np. z powodu nagtej choroby) w spisie powinna
bra¢ udziat osoba przejmujgca kase na czas nieobecnosci kasjera.

Dokumentacje inwentaryzacyjng kasy stanowi protokot inwentaryzacji kasy z arkuszem spisu z natury.

5. W celu zapewnienia skutecznej ochrony gotéwki w kasie gtéwny ksiegowy przeprowadza inwentaryzacje tej
gotowki w ciggu roku w terminach niezapowiedzianych.
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Zatacznik nr 3

Warszawa, dnia ........ceeeveievnirennns
ROZLICZENIE
kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej

T, INGZWISKO T 1€ wuvttiiiiiiiiitititei ettt e e e s e a4 e e e s et e ee e e e e e e s e ab e e e e e e e e e e e e as e e e e e e e e e e e aan b beeeeeeeesaasbaneeeeeennnannn
2. Nazwa jedNOStKi OFgaNIZACYJNE] .uiiiieiiiiiitieee i ettt e e e e e e e e e s s s e e e e e e e e s s anr e e e e e eaeesassseeeeeeeeesaasssrneeeaeessannnrrnnes
3. Podstawa odbycia podrézy (nr wniosku) BWM:-1-0843/ ... ZdNia oo
(o Lo TN AT A o T T=T o LT S - ) ISR
4. Pobyt za granicg trwat 0d dnia ......oooeeieiiiie e gOdZ. i
O AN weeiiieeii e JOdZ. i

AV Yo s IV ANy o 1Y T Lo G ) TSRS
O dNHA weeeiieiii e JOdZ. i

O ANIA e gOdZ. i

A. OTRZYMALEM:
A TV [ C T oS Ve o) oY, - ) RS SR

(nazwa waluty i kwota)

B. WYDATKOWALEM:

1. Diety/kieszonkowe:

llos¢ diet _stawka_ procent diety ilos¢ osob Razem Suma
dzienna diety

........................ D QD QD
........................ D QU G
........................ D QR O
2. Hotel:

Kraj stawka dzienna diety llosé¢ dni ilos¢ os6b Razem Suma
......................................................... D
......................................................... D

3. Przejazdy srodkami komunikacji miejscowej:

stawka L2 T procent
dzienna diety llosé dni ilos¢ osob diety Suma
........................ X cvereeeeenenieneniens. X eevervesverinenieniene. X 10% =
4. Koszty dojazdu z dworca/lotniska i do dworca/lotniska:
stawka
ilos¢ osob dzienna Suma
diety
........................ X eevveeeieennees =

ST o 2=V - 2o 1Y TP PP PO PSP PPPRRN
(srodek transportu okreslony przez pracodawce: skgd — dokad)

6. INNE (WYMIENIC JAKIE) wuveeieiiee ittt e e e e e e rn e e e s nte e e e nnsee e e ennnneeas

Ogoétem wydatkowatem kwote:
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C. ZESTAWIENIE:

Przeliczenie w ztotych po kursie: ......ccccooeiiiiiiiiiiiiinnnn. zdnia .o
1. Ogétem dysponowatem kwotg zt .......coooceeeiiiiiinini e S ettt
2. Ogotem wydatkowatem Kwote zt .......ceeveveeieei i, ettt e e e e e e e ——— e e e e e e eaaanan
3. Pozostato zt
5. Pozostatg sume wptacitem dnia
Y Y PSPPSR
6. Brakujaca SUME POKIYIEIM Z ....eiiiiiii ettt e e ettt e e et e e s s st e e e e s b be e e e abee e e sanbee e s snbeeesanraneenans
A 2 10y g Yo=Y (01T V-
Zatgezam ..., dokumentow
.................................................... Stwierdzam koniecznos$¢ i celowosé

podpis rozliczajgcego delegacje wydatkowania kwot w walutach obcych,

wykazywanych w czesci B rozliczenia

podpis i piecze¢ dyrektora BWM lub zastepcy

Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja .oooceeiiee zadanie

podzadanie ....................... dziatanie

kwota ..ccoveviivciiiienennnn, zt stownie .ccocovviciiiiis

cereenn e e ;') OdeSIpIeCZeC
Sprawdzono pod wzgledem Stwierdzam fakt pobytu delegowanego za granica
formalnym i rachunkowym w okresie podanym w rozliczeniu oraz wykonanie

zadan stuzbowych.

....... datapodp|S|p|eczec pOdeSIpIeCZeC

dyrektora biura delegowanego pracownika lub zastepcy™

Dokonano kontroli wstepnej zgodnie

z art. b4 ustawy o finansach publicznych Wydatek zatwierdzam
rozdziat ........ § ...l 0072
data, podpis i pieczec Komendant Gtowny PSP

*/ w przypadku delegowania osob spoza KG PSP podpis kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej PSP.

UWAGI:

1. taczna liczba dni pobytu w poszczegdlnych krajach nie moze w rozliczeniu przekraczaé ogdlnej liczby dni
faktycznego pobytu za granica.

2. Czas pobytu za granicg liczy sie przy podroézy:
koleja — od chwili przekroczenia granicy przy wyjezdzie, az do przybycia w drodze powrotnej na granice RP,
samolotem — od chwili startu z lotniska, az do chwili lgdowania na lotnisku w kraju przy powrocie,
statkiem — od chwili wyjscia statku z portu polskiego, az do chwili powrotu statku, na ktérym delegowany
odbywa podro6z stuzbowg do portu polskiego.

3. Zaliczke na koszty podrozy stuzbowej nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od daty powrotu z zagranicy.
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Zatacznik nr 4

Zbiorcze zestawienie dokumentow

b4 ey 401 0)VIv] o T o] 4.2
(w ramach statej zaliczki)
Lp. Pozycja wydatkéw (dokumentéow) Kwota Konto
RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
formalnym i rachunkowym z art. 54 ustawy o finansach publicznych

dNia e rozdziat ............. 8 e POZ. .covirieeaeennn
POdpis, PIECZEC ....vvveeeeeeeeiriieeeee e

pr podplspleczec ..........

~Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych ...........cccceeuue....

R (01 0 = 2T T T T

data podpis, piecze¢”
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Prosze o przekazanie przelewem w dniu

Warszawa, dnia .........

Wydziat .......cccocvreeiiicceeeeeenn,

Biuro Finansow KG PSP
w miejscu

Zatacznik nr 5

L = TN 5 1 1 (o P PORRR

Ptatnosci nalezy dokonaé z':
1. R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
52 1010 1010 0047 9222 3000 0000

2. R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
02 1010 1010 0047 9222 3100 0000

3. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
22 1010 1010 0047 9218 9110 0000

4. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
54 1010 1010 0047 9213 9120 1000

5. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
851010 1010 0047 9218 9110 1000

* wiasciwe podkresli¢

~Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja ......cccoeveeeveenen. 2adanie .......cocceeceieeeninennn.
podzadanie ..........cccceeu....... dziatanie .........cccceeen.....
Kkwota .....coevveeeeinenn, SIOWNI€ .eovveeeeeeeeeees

data podpis, piecze¢”
Sporzadzit:

podpis, pieczeé

rachunek biezagcy — subkonto
wydatkow

rachunek biezagcy — subkonto
dochodéw

zakladowy fundusz
Swiadczen socjalnych

sumy na zlecenie i depozytowe

fundusz socjalny emerytow PSP

(zlecajgcy dokonanie ptatnosci podpis, pieczec)
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Zatacznik nr 6

Warszawa, dnia .....ccceeeeeiiiiiiieiiiiiiiineeceennnns

Wydziat Ptac
i Rozliczen Finansowych
Biuro Finansow KG PSP

w miejscu

Prosze o przekazanie przelewem w dniu .......c.covviiiiiiininns
na konto Ministerstwa Finansow

w Warszawie

Departament Budzetu Panstwa
w banku NBP O/0 Warszawa,
nr rachunku 48 1010 1010 0075 9122 2610 0000
Q1720 1 A SRS PP PPPPRRPPR
tytutem: zwrot niewykorzystanych srodkdéw niewygasajacych w ............... roku
rozdziat ................. , paragraf ................ ,zadanie Nr....ceevveeennnnes
Ptatnosci nalezy dokonaé z:
1. R-ku podstawowego —NBP O/O Warszawa — r-k biezgcy — subkonto dochodow

64 1010 1010 0047 9213 3930 0000

Komendant Gtéwny PSP lub Zastepca
podpis, piecze¢

Gtowny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego,
podpis i pieczeé¢
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Zatacznik nr 7

Warszawa, dnia .....eeeveeveeriieviereeevereeennnes

Wydziat .......coooviiiiiiieeerrrrrrer e
Biura Finansow
w miejscu

Prosze 0 przekazanie W dNiU ...
/dzien, miesigc, rok/
N = T (oY 1 o TSRS PSUSSRRRRR
/petna nazwa i adres/
KWOte ...ocoeriieeeeeeeecreeen, L3 10 X177 0 = S )
27200 =1 0 PP PRTTIR

Ptatnosci nalezy dokonaé z:
R-ku pozabudzetowego — NBP O/O Warszawa sumy na zlecenie i depozytowe
54 1010 1010 0047 9213 9120 1000

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym e —————————
podpis i pieczeé¢ wystawcy

data podpis, pieczeé

Zatwierdzam

Komendant Gtowny PSP/Zastepca
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Zatacznik nr 8

Warszawa, dnia ....cccceeeeeiiiiiieiiiiiniinnnnns

Wydzial ...
Biuro Finansow
w/m

Prosze 0 przekazanie W dNiU ...
/dzien, miesigc, rok/
A T T L PSP PTP PP STPRPPRPR
/petna nazwa i adres Wystawcy/Gwaranta/Poreczyciela/
GWATANC]i, POTECZENIA".....evvieeeeteeetetetete ettt et et e e s s s e eaeaesese s et et et esesesete st st asas s s as s s asasasssasssseaesetetetetetetetesasasaeas
/numer dokumentu, data wystawienia, tytut/
L7201 1= 0 USRS SSPPRPRPR

podpis i piecze¢ wystawcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢

ZATWIERDZAM

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca

*) Niepotrzebne skresli¢.
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DYSPOZYCJA PLATNICZA
720 [ 1 RN

Zatacznik nr 9

Lp. Wyszczegolnienie

Kwota
w zt

1 CMP Mystowice

2 | SA PSP Krakow

3 SA PSP Poznan

4 | SP PSP Bydgoszcz

5 | CS PSP Czestochowa

RAZEM

K oJel 74 Lo V4| (NS
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat ............... LI pozZ. ..............

data podpis, piecze¢”

~Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych ......................

SIOWNIE cvveveievvieiiiiieiiiiis

podpis, pieczec¢”
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DYSPOZYCJA PLATNICZA

w dniu .....
na przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek
ochrony przeciwpozarowej rozdziat

Zatacznik nr 10

Lp. Jednostka Kwota
w zt
1
2
3
4
5
RAZEM
SPOIZGAZIt: covveeeeeeeeeeeeeeeecieee e
podpis, piecze¢
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
e podplspleczec ........
~Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ......cccoeveeeeeeen. 2adanie ......cccccoeceveeeeraeenann.
podzadanie .............ccceue. dziatanie ..........ccccevveenen...
Kwota ....ceveeesscriennn, SIOWNI€ wuvvvvveeesciieiiae e
e podp:sp:eczec ........
~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat ............... L POZ. ..ccveenn..
e podp/sp/eczec ........
~Zatwierdzono do wypflaty na kwote zlotych ......................
STOWNUE .ottt a e e s s
e, v ,.). odpls pleczec o
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Nazwa jednostki

Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa

za okres od poczgtku roku do dnia

(wztigr)

Zatacznik nr 11

Kwota srodkow

Klasyfikacja

z budzetu panstwa, w tym:

otrzvmana do Kwota srodkow budzetowa
PROGRAMY Zy przekazana do przekazanych
konca okresu . . . . .

sprawozdawezedo budzetu panstwa | srodkow (rozdziat,
P g paragraf)
1 2 3 4
Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych 0,00 0,00

Program Operacyjny Wzrost
Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

2. | Program Operacyjny Rozwdj Zasoboéw
Ludzkich

3. | Program Operacyjny Transport

4. | Program Operacyjny Restrukturyzacja
i modernizacja sektora zywnosciowego
oraz rozwoj obszarow wiejskich

5. | Program Operacyjny Rybotowstwo
i przetwérstwo ryb

6. | Zintegrowany Program Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

7. | Program Operacyjny Pomoc Techniczna

8. | Inicjatywa Wspolnotowa EQUAL

9. | Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. | Fundusz Spéjnosci Transport

11. | Fundusz Spéjnosci Srodowisko

12. | Fundusz Spdéjnosci — projekt pomocy
technicznej ,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujacych
dot. projektow wspot. z FS w Polsce”

13. | Program Forest Focus

14. | Program Wspdlnotowy ,Leonardo da
Vinci”

15. | Europejski Fundusz Uchodzczy —
Program 2006, Program 2007

16. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Wspétpracy Migdzyregionalnej
— INTERREG IV C

17. | Komisja Europejska Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF)

18. | Pomoc Techniczna w ramach PROW
2007 —2013 (dotyczy dysponentow czesci:
19, 32, 33, 35, 49)

19. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —

Program Operacyjny Wspotpracy
Transgranicznej Polska — Brandenburgia
2007—-2013
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1 2 3 4

20. | Europejska Wspoétpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Polska — Rep. Stowacka
2007—2013

21. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Polska — Litwa 2007 —
2013

22. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Potudniowy Battyk
2007—2013

23. | Zwroty z SG EFOIGR

24. | Projekt dotyczacy harmonizacji badan
amfetaminy w Europie (CHEDAR)

25. | Pozostate programy 0,00 0,00
25.1 | TEN-T
25.2

Gtowny ksiegowy Kierownik
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Zatacznik nr 12

UMOWA ZLECENIA

Nr zawartaw dniu ..o pomiedzy ZLECENIODAWCA:

Nazwa Zleceniodawcy

KOMENDANT GLOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowos¢é Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorgzych 38
reprezentowanym przez 1. 2

a ZLECENIOBIORCA:

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/ Adres miejsca zamieszkania

Wojewodztwo Powiat Gmina

Miejscowoscé Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowdd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicéw —ojca -matki

§ 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastepujacych prac:

§ 2. Umowa zostata zawarta na okres od .................ccceeeeen. dO i
§ 3. Zlecenie bedzie wykonywane: */

D w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalno$ci Zleceniodawcy;

D poza siedziba lub miejscem prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy.

§ 4. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy kwote brutto ztotych.

Stownie:

§ 5. W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.
§ 7. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

*| zaznaczy ¢ wiasciwy kwadrat

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis

RADCA PRAWNY GLOWNY KSIEGOWY

podpis i pieczeé podpis i piecze¢
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W momencie podpisania umowy, zgodnie ze ziozonym przez Zleceniobiorce o$wiadczeniem, Zleceniobiorca z tytutu wykonywania tej
umowy: */

1 D podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
D chce podlegac dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2 I:] nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
D nie chce podlegac ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

W przypadku gdy zaznaczono pkt 1 Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:

a. D chce D nie chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym oraz

b. przyjmuje do wiadomosci, ze wykonujac zlecenie poza siedzibg lub miejscem prowadzenia dziatalnos$ci Zleceniodawcy nie bedzie
podlegat ubezpieczeniu wypadkowemu.

Oswiadczenie */

Oswiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:

1)  Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
D Nie
)  Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
D Tak
[ ] Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
D Nie

4) D Jestem réwnoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace lub réwnorzednej (bez wzgledu na wymiar czasu pracy

N

i osobe pracodawcy) Wi ................

5) wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
,:] €o najmniej minimalne wynagrodzenie
D mniej niz minimalne wynagrodzenie
6) Jestem jednoczes$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujaca:
D prace naktadcza, D umowe zlecenie lub agencyjna,

D Zawartg U iNNEJO ZIECENIOUAWECY ..........iiuiiiiiiiiititiet ettt h ettt ettt et h bttt eh et e bt e bt btttk et bt eh e e bt eh et e e bttt e e ees
(nazwa i adres)

7) I:‘ Jestem juz ubezpieczony z iNNYCh tytUfOW NIZ W PKE 4 1 B: ..ottt

8) ,:] Jestem emerytem, D rencista (Nr $Wiadczenia i Kto WYPIACA) ............ovuveeeieeeeeeeeeeee oo

9) D Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat

10) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

11) Przystapitem do ..o Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia dnia ..............ccccoeiiiiininicicnne

Wymienione na odwrocie dane sa objete ochrong prawng na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm).

Niniejszym upowazniam Komende Gtéwng Panstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorazych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysztosci — w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tre$ci powyzszego o$wiadczenia uprzedze Zleceniodawce na pismie.

miejscowosc, data podpis Zleceniobiorcy

*| zaznaczy¢ whasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie zlecenia zgodnie UMOWg NI ..........cccoooieeviiieenieens Zdnia oo
Wystawit
Dla | j . .
KOMENDY Gt OWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ROZLICZENIE UMOWY

1) Kwota rachunku brutto I:l

2) Skiadki na ubezpieczenia spoteczne /jedli przychéd z tej umowy podlega ubezpieczeniu l:l tvm:
spofecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie wtym:

- emerytalne w (x poz.1) l:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz.1-poz.2) x 20% lub 50%, jezeli ryczalt O l:l
4) Ski. na ub. zdrowotne - pobrana 9% (poz.1-poz.2 x 9,00%) I:|

a) pobr. i podlegajaca odl. (poz.1-poz.2 x 7,75%) I:l
5) Zaliczka na podatek dochodowy (poz.1-poz.2-poz.3) x 18% - poz.4), jezeli ryczalt (poz.1 x 18%) l:l
6) Do wyptaty (poz.1-poz.2-poz.4-poz.5) I:l

- rentowe

- chorobowe

Stownie:
SKLADKA ZUSs
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik - -
Pracodawca -
. ) Podpis wystawiajacego rachunek ....................................
SPOSOB PLATNOSCI: przelewem ”;  gotéwkq ? data, podpis

Wymieniong kwote prosze przekazac na konto: "

Nazwa banku ’ |

wrionta [ [ J-[ [ L)L DL D I-C - )-L ]

(NRB — wpisac¢ w puste pola)

Wymieniong kwote - otrzymatem w kasie KG PSP ?

WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
data, podpls
Wypelnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ........ zadanie .............
Platne ze $rodkéw budzetowych - Rozdziat 75409  Paragraf podzadanie ............... AZIHANIE oo
Platne ze $rodkéw pozabudzetowych -
TG pocs  pieczes
Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych do wyptaty
rozdziat ............ § s poz .........

data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢ data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢
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UMOWA O DZIELO

Zatacznik nr 13

Nr... Zawartaw dniu ...............oceeeeeennn. pomiedzy ZAMAWIAJACYM:

Nazwa Zamawiajgcego

KOMENDANT GtOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowos¢ Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorgzych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a WYKONAWCA:

Imig¢ i nazwisko Zleceniobiorcy/ Adres miejsca zamieszkania

Wojewodztwo Powiat Gmina

Miejscowos¢ Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowéd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicéw —ojca -matki

§ 1. Zamawiajgcy zamawia, a Wykonawca przyjmuje zaméwienie wykonania:

§ 3. Za wykonanie dzieta Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote
brutto

zfotych.

Stownie:

§ 4. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz

Zamawiajacego kary umownej w wysokosci 0,2% warto$ci wynagrodzenia brutto za kazdy dzier zwitoki.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 7. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY
podpis i piecze¢

RADCA PRAWNY GLOWNY KSIEGOWY

podpis i piecze¢

podpis i piecze¢

WYKONAWCA
podpis
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Oswiadczenie */

Oswiadczam, jako Wykonawca tej umowy:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
[ ] Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
D Tak
[ ] Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
[ ] Nie
4) D Jestem emerytem, D rencistg (nr $wiadczenia i KEo WYPHaCa) .........oooiiiiiiiii e
5) D Jestem pracownikiem tutejszego zakfadu pracy

6) D Jestem pracownikiem W iNNYM ZaKIAAZIE PIACY ...............o..coveeeeeeeeeee oo

(nazwa i adres)

7) D Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

8) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

W/w dane s3 objete ochrong prawng na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm).

Niniejszym upowazniam Komende Gtéwng Parstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorazych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysztosci — w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tre$ci powyzszego o$wiadczenia uprzedze Zamawiajacego na pismie.

miejscowos¢, data podpis Wykonawcy

*I zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie dzieta zgodnie Umowag Nr.............ccoooeeiiiiicinnnn zdnia ..o
Wystawit
Dla j . ] ]
KOMENDY Gt OWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ROZLICZENIE UMOWY

1) Kwota rachunku brutto

2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /esli przychéd z tej umowy podlega ubezpieczeniu

spofecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie

- emerytalne (x poz.1) I:l
- chorobowe (x poz.1) I:l

4) Skt na ub. zdrowotne - pobrana 9%

3) Koszty uzyskania przychodu

(poz.1-poz.2) x 20% lub 50%, jezeli ryczalt O

(poz.1-poz.2 x 9,00%)

a) pobr. i podlegajaca odl. (poz.1-poz.2 x 7,75%)
5) Zaliczka na podatek dochodowy (poz.1-poz.2-poz.3) x 18% - poz.4), jezeli ryczalt (poz.1 x 18%) I:l

6) Do wyptaty (poz.1-poz.2-poz.4-poz.5)

Stownie:
SKLADKA ZUS
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik - -
Pracodawca -

Podpis wystawiajacego rachunek ...................................

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem " gotéwka ? data, podpis

Wymienionag kwote prosze przekazad na konto: "

Nazwa banku | |

wrwonta | | J-[ [ L J-L T d-LL I -LL T d-LL T ]-LL ]

(NRB — wpisa¢ w puste pola)

Wymieniong kwote - ofrzymatem w kasie KG PSP 2

Rachunek sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych

data, podpis i piecze¢

data, podpis
WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
""""" data, podpis
Wypelnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ........ zadanie .............
podzadanie .............. dziatanie ...............

Platne ze $rodkéw budzetowych - Rozdzial 75409  Paragraf

kwota ..... .zt stownie ...

Ptatne ze $rodkéw pozabudzetowych -

data podpis i piecze¢

Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono

do wyptaty
rozdziat ............ § s poz .........

data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢
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Zatacznik nr 14

Stanowiska na ktorych zatrudnione osoby sa
Lp. Nazwa biura uprawnione do merytorycznej kontroli
dokumentow

1. | Gabinet Komendanta Gtéwnego dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

2. | Redakcja czasopisma , Przeglad Pozarniczy” redaktor naczelny ,Przegladu Pozarniczego”

upowazniony pracownik zastgpujacy Redaktora
Naczelnego ,Przeglagdu Pozarniczego”

3. | Biuro Kadr i Organizacji dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

4. | Biuro Szkolenia dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

5. | Biuro Logistyki dyrektor biura
z-cy dyrektora biura
naczelnik wydziatu gospodarczego

pracownik zastepujgcy naczelnika wydziatu
gospodarczego

naczelnik wydziatu administracyjnego
pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
administracyjnego

naczelnik wydziatu logistyki i infrastruktury

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
logistyki i infrastruktury

naczelnik wydziatu modernizacji PSP

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
modernizacji PSP

6. | Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

7. | Biuro do spraw Ochrony Ludnosci i Obrony | dyrektor biura

Cywilnej z-ca dyrektora biura

8. | Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

9. | Krajowe Centrum Koordynacji Ratownictwa | dyrektor biura

i Ochrony Ludnosci z-ca dyrektora biura

10. | Biuro Informatyki i tgcznosci dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

11. | Biuro Rozpoznawania Zagrozen dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

12. | Biuro Finansow dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

naczelnik Wydziatlu Planowania i Analiz
Budzetowych

z-ca naczelnika Wydziatu Planowania i Analiz
Budzetowych
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Zatacznik nr 15

Lp. Nazwa wydziatu

Pracownicy uprawnieni do kontroli dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym

1. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci

Halina Bros

Wydziat Ksieggowosci i Sprawozdawczosci

Cecylia Grebosz

Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci

Emilia Klim

Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci

Katarzyna Figurska

Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych

Jolanta Matys

Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych

Zbigniew Piagtek

Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych

llona Skibinska

OINfoja A0

Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych

Justyna Celej

35

_ DECYZJA Nr55 .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych (dowodow
ksiegowych) w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pozn. zm."), w zwiazku z art. 68 oraz art. 69
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.2)) postanawiam, co nastepuje:

§1.

W ,Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych (dowo-
déw ksiegowych) w Komendzie Gtéwnej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej”, stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 52
Komendanta Gtéwnego Panstwowe] Strazy Pozarnej
z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
~Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow
ksiegowych) w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej” — w 8 4 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

. 10. Rozliczenie zagranicznej podrozy stuzbowej do-
konywane jest w walucie otrzymanej zaliczki lub
w walucie polskiej, zgodnie z ponizszymi zasa-
dami:

1) w przypadku gdy kwota wydatkowana przez
delegowanego jest réowna wysokosci otrzy-
manej zaliczki, rozliczenie nastepuje wedltug
kursu walut NBP z dnia, w ktérym zakupiono
walute przeznaczong na wyptate zaliczki (kurs
sprzedazy banku);

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620 i Nr 123, poz. 835.

2) w przypadku zwrotu niewykorzystanej zalicz-
ki przez delegowanego, rozliczenie nastepuje
wedtug kursu walut NBP z dnia, w ktérym za-
kupiono walute przeznaczong na wyptate za-
liczki (kurs sprzedazy banku). Zwrot do NBP
niewykorzystanej zaliczki nastepuje w walu-
cie obcej wedtug kursu z dnia wptaty (kurs
kupna banku);

3) w przypadku wydatkowania przez delegowa-
nego kwoty wyzszej niz udzielona na ten wy-
jazd wysoko$¢ zaliczki, rozliczenie nastepuje
wedtug ogtoszonego przez NBP dla danej
waluty kursu $redniego z ostatniego dnia ro-
boczego poprzedzajacego dzien rozliczenia
zagranicznej podrézy stuzbowej, a wyptata
dokonywana jest w walucie polskiej;

4) w przypadku gdy delegowany nie pobrat za-
liczki na zagraniczng podro6z stuzbowa w przy-
stugujacej walucie, rozliczenie nastepuje we-
dtug ogtoszonego przez NBP dla danej waluty
kursu $redniego z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzieh rozliczenia zagranicz-
nej podrdozy stuzbowej, a wyptata dokonywa-
na jest w walucie polskiej.”.

§ 2.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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] DECYZJA Nr 57 . .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia 29 pazdziernika 2010 .
w sprawie zasad rachunkowosci w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1) FT-FK Ptace Przedsiebiorstwa Innowacyjno-

1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pézn. zm.")) postanawiam co nastepuje:

§1.

1. Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej pro-
wadzi rachunkowo$¢ zgodnie z planem kont i zasa-
dami funkcjonowania tych kont ustalonymi w rozpo-
rzagdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jedno-
stek samorzadu terytorialnego, jednostek budzeto-
wych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza gra-
nicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”.

2. Ksiegi rachunkowe Komendy Gtéwnej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,KG PSP”, prowadzo-
ne sg w siedzibie jednostki.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

5. Sprawozdawczos$¢ sporzadzana jest w oparciu o od-
rebne przepisy.

6. Kwoty wykazane w sprawozdaniach wynikajg z ewi-
dencji ksiegowej, przy czym przyjmuje sie, ze dowo-
dy ksiegowe, ktére wptynety do KG PSP po pigtym
dniu miesigca przyjmowane sg do nastepnego okre-
su sprawozdawczego, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Kwoty wykazane w sprawozdaniach miesiecznych
za grudzien, rocznych oraz bilansie KG PSP wynika-
ja z zapisow ksiggowych ujetych w ksiegach ra-
chunkowych do dnia ich sporzadzenia.

8. KG PSP sporzadza sprawozdanie finansowe obej-
mujace bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zesta-
wienie zmian w funduszu jednostki na dzien za-
mkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to
jest na dzien 31 grudnia.

§ 2.

1. Ksiegi rachunkowe w KG PSP prowadzone s3 tech-
nikg komputerowa, przy zastosowaniu programu
finansowo-ksiegowego FT-FK wersja 2.3 B opraco-
wanego przez Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdro-
zeniowe ,Fortech” Sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie
przy ulicy Ractawickiej 56, eksploatowanego od
dnia 1 stycznia 2004 r. oraz programow pracujacych
autonomicznie:

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

-Wdrozeniowego , Fortech” Sp. z 0.0. wersja 5.5,
eksploatowanego od dnia 1 stycznia 2002 r., stu-
zacego do prowadzenia imiennych kart wynagro-
dzen pracownikow wedtug sktadnikéw wymaga-
nych do obliczania ptac, $wiadczen z tytutu ubez-
pieczen spotecznych, potracen oraz podatkow,
ujmujgcego rozrachunki z pracownikami;

2) programu ewidencji srodkow trwatych i pozosta-
tych $rodkow trwatych ,Materiatéwka” v. 2.00
firmy ,Com-Center” s.c. z siedzibg w Lubrancu,
ul. Brzeska 34/24, eksploatowanego od dnia
1 stycznia 2000 r., ujmujacego srodki trwate, war-
tosci niematerialne i prawne oraz dokonywane
od nich odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
w postaci kartotek ewidencji szczegotowej i tabel
amortyzacyjnych;

3) programu ewidencji materiatbw w magazynie
stanowigcego aplikacje wtasng KG PSP opraco-
wang do pracy w $rodowisku Microsoft Acces
eksploatowang od dnia 1 stycznia 2002 r., stuzacg
do prowadzenia kart przychodow i rozchodéw
materiatowych dla kazdego z rodzajow materia-
téw oraz pokazujgcego aktualny stan materiatu;

4) programu Obstuga Kasy ver. 6.1. opracowanego
przez przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozenio-
we FORTECH Sp. z o.0.

. Programy posiadajg dokumentacje eksploatacyjng

zawierajgcg opis podstawowych funkcji oraz algo-
rytméw i parametrow; zmiane wersji programu
traktuje sie jako zmiang programu.

. Oznaczenie ksiag rachunkowych obejmujgcych

dziennik, konta ksiegi gtownej, konta ksigg pomoc-
niczych oraz zestawienie obrotéw i sald stanowia-
cych zbiory systemu finansowo-ksiegowego For-
tech 2.3 B oraz opis dziatania i struktury systemu
FT-FK zawiera dokumentacja techniczna oprogra-
mowania; stanowi ona integralng czes¢ niniejszej
decyzji.

. Dziennik stuzy do wprowadzania zapiséw w postaci

dekretacji ksiegowej na kontach ksiegi gtéwnej
o rozbudowanej strukturze analitycznej. Wprowa-
dzanie do programu danych o operacjach gospo-
darczych nastepuje recznie przez operatorow,
w oparciu o zdefiniowane wczesniej grupy dowo-
dow z wyrdéznionym dowodem ,Bilans otwarcia”;
wydruk dziennika grupuje wprowadzone dowody
ksiegowe w uktadzie chronologicznym; emisja do-
konywana jest w postaci wydruku o nazwie ,Wy-
druk dziennika za okres ..."”; dziennik zapewnia chro-
nologiczne ujecie zdarzen gospodarczych, kolejng
numeracje, ciggtos¢ liczenia sum zapiséw i umozli-
wia jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
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5. Zapisy w systemie FT-FK na kontach ksiegi gtéwnej
pochodzace z dowodow ksiegowych sg prowadzo-
ne systematycznie w petnym uktadzie analitycznym,
tj. do najnizszego poziomu okreslonego w zaktado-
wym planie kont, zgodnie z zasadg podwdjnego za-
pisu; dokumenty nie moga by¢ ksiegowane wprost
na konta ksiegi gtownej, tj. bez uwzglednienia de-
kretacji wedtug ich podziatéw analitycznych; zapisy
na kontach ksiegi gtoéwnej ustala sie jako zbiorcze
sumy zapisdéw na sktadajgcych sie na nie kontach
analitycznych; na podstawie zbioru zaksiegowanych
danych sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie analityczne obrotow
sald oraz zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej; zestawienia te, dzieki przewidzianym
w programie procedurom kontroli, wykazujg petng
zgodnosé danych pomiedzy soba, jak i w porowna-
niu z dziennikiem (obroty miesieczne i narastajace);
emisja dokonywana jest w postaci wydruku o na-
zwie ,Wykaz operacji kont analitycznych. Wydruk
za okres ...".

6. Ksiegi pomocnicze prowadzone sg za pomoca:

1) oprogramowania finansowo-ksiegowego FT-FK
Fortech jako zbior wyodrebnionych danych w ra-
mach ksiegi gtownej o rozbudowanej strukturze
syntetyczno-analitycznej; suma sald poczatko-
wych i obrotow na kontach ewidencji analitycz-
nej stanowi saldo poczatkowe i obroty kont ksie-
gi gtéwnej, zas suma sald koncowych na kontach
ewidencji analitycznej stanowi saldo koncowe
konta ksiegi gtownej;

2) dziedzinowego modutu sprzedazy w oprogramo-
waniu finansowo-ksiegowym FT-FK Fortech, uj-
mujgcego operacje sprzedazy w postaci kolejno
numerowanych wiasnych faktur, ze szczegodto-
woscig niezbedna dla celéw podatku od towaréw
i ustug;

3) autonomicznie pracujagcego oprogramowania
ptacowego FT-FK Ptace Fortech wersja 5.5, w po-
staci imiennych kart wynagrodzeh pracownikow
i funkcjonariuszy PSP wedtug sktadnikow wyma-
ganych do obliczania ptac, naliczen i $wiadczen
z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podat-
kéw, ujmujacego rozrachunki z pracownikami;

4) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
ewidencji srodkow trwatych, ujmujgcego $rodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz do-
konywane od nich odpisy amortyzacyjne (umo-
rzeniowe) w postaci kartotek ewidencji szczego-
towej i tabel amortyzacji; przychody i rozchody
(obroty i salda) ewidencji srodkéw trwatych sa
uzgadniane z odpowiadajgcg im ewidencjg syn-
tetyczng (obroty i salda) prowadzong w systemie
FT-FK z czestotliwoscig nie mniejsza niz raz na
kwartat;

5) autonomicznie pracujagcego oprogramowania
ewidencji pozostatych srodkéw trwatych; przy-
chody i rozchody (obroty i salda) ewidencji pozo-
statych srodkow trwatych sg uzgadniane z odpo-
wiadajgcg im ewidencjg syntetyczng (obroty
i salda) prowadzong w systemie FT-FK z czestotli-
woscig nie mniejszg niz raz na kwartat;

6) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
ewidencji przychodéw i rozchodow materiatéw
W magazynie;

7) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
obstugi kasy.

. Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych

i analitycznych jest drukowane na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego; emisja dokonywana jest
w postaci wydruku o nazwach ,Syntetyczne zesta-
wienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej. Wydruk
za okres ...” oraz ,Analityczne zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi gtéwnej. Wydruk za okres ..."”.

. Bezpieczenstwo systemu zapewnia sie poprzez:

1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu
do danych oraz dozwolonego zakresu dziatania;

2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow;

3) zastosowanie mechanizmu $ledzenia i rejestracji
biezacej pracy systemu;

4) automatyczne archiwizowanie
i oprogramowania;

bazy danych

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo
okres dowodow ksiegowych, dokumentow inwe-
taryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz
wydrukowanych zbioréw stanowiacych ksiegi ra-
chunkowe.

. Szczegotowy opis programowych i organizacyjnych

zasad ochrony danych zawiera dokumentacja tech-
niczna oprogramowania.

§ 3.

. Ewidencje analityczng ilosciowo-wartosciowa $rod-

kéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
prowadzi wedlug cen nabycia Biuro Logistyki
KG PSP.

. Do $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajgcej
wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku docho-
dowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw stosuje sie zasady amortyzacji polega-
jace na dokonywaniu odpisOw stopniowo, przy za-
stosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych
w wymienionej ustawie; odpisow amortyzacyjnych
dokonuje sie raz w roku, w grudniu, naliczajgc odpi-
sy nie wczesniej niz po przyjeciu $rodka trwatego
do uzywania.

. Do $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o wartosci poczgtkowej nie przekracza-
jacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych, dla ktérych odpi-
sy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw (pozostate $rodki trwate) stosuje sie
zasady amortyzacji polegajgce na dokonywaniu od-
pisow jednorazowych — w momencie przyjecia
tych srodkéw do uzywania.
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4. Ustala sie asortyment pozostatych $rodkéw trwa-
tych o matej istotnosci dla majgtku KG PSP podle-
gajacy ewidencji ilosciowej prowadzonej przez Biu-
ro Logistyki KG PSP:

1) Monitory oraz inne urzadzenia i podzespoty in-
formatyczne niewchodzace w sktad zestawéw
komputerowych, w szczegolnosci:

a) modemy zewnetrzne,
b) zasilacze,
c) streamery,

d) karty sieciowe i inne, dyski, napedy dyskow,
gtosniki oraz inne elementy i akcesoria monto-
wane dodatkowo lub podlegajgce wymianie
w zestawach komputerowych zalicza si¢ do
materiatow wydanych do uzycia;

wszystkie zmiany wyposazenia zestawéw kom-
puterowych rejestrowane sg w ewidencji pomoc-
niczej;

2) Przedmioty stanowigce elementy dekoracyjne
oraz elementy wyposazenia pomieszczen,
w szczegoblnosci:

a) firany, zastony, zaluzje,
b) dywany,

c¢) zyrandole, kinkiety,

d) makaty, godta, obrazy,
e) lustra,

f) sztuczne kwiaty,

g) przedmioty ze szkta i ceramiki uzytkowej (tale-
rze, szklanki, spodki, filizanki, kieliszki) oraz
sztuéce stanowigce wyposazenie sekretaria-
tow zalicza sie do materiatéw wydanych do
zuzycia;

3) Przedmioty stanowigce wyposazenie gospodar-
cze i biurowe, w szczegdélnosci:
a) wentylatory,

b) nawilzacze,

¢) niszczarki,

d) maszyny do pisania,

e) grzejniki,

f) radioodbiorniki, radiomagnetofony, odbiorni-
ki telewizyjne,

g) aparaty telefoniczne,

h) elementy nagto$nienia pomieszczen (mikro-
fony, statywy, gtosniki),

i) bindownice, laminatory,

j) lampki biurowe,

k) wieszaki na ubrania,

I) zegary,
m) czajniki,

n) termosy, dzbanki metalowe,
o) zelazka,

p) uchwyty na dokumenty (copy holdery),
q) tablice ogtoszen,

r) kosze na $mieci,

s) kwietniki;

1.

2.

4) Przedmioty stanowiace
w szczegoblnosci:

wyposazenie osobiste,

a) telefony komorkowe,

b) tadowarki,

c) kalkulatory,

d) dyktafony,

e) stuchawki,

f) narzedzia, klucze i przyrzagdy pomiarowe,

g) latarki,

h) przenos$ne nosniki pamieci — typu dysk USB,
i) torby, nesesery,

j) akcesoria do kamer i aparatow fotograficz-
nych,

k) odziez specjalna, robocza i ekwipunek osobi-
sty;

5) Sprzet turystyczny i sportowy, w szczegolnosci:
a) pitki,
b) narty, buty narciarskie,
c) namioty turystyczne,
d) sprzhe,t do éwiczen sportowych i rehabilitacyj-
nych;

6) Przedmioty uzywane do celow gospodarczych,
przeciwpozarowych i utrzymania czystosci,
w szczegoblnosci:

a) szpadle, topaty, grabie, itp.,
b) gasnice, wyposazenie szafek hydrantowych,
c) drabiny,

d) taczki, wozki;

7) Ksigzki, stowniki i inne wydawnictwa, mapy.

. Szczegotowe zasady kwalifikacji i gospodarowania

przedmiotami rzeczowego majgtku trwatego, o kto-
rych mowa w Instrukcji kwalifikacji i gospodarowa-
nia rzeczowymi sktadnikami majatku trwatego Ko-
mendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej ustala
Dyrektor Biura Logistyki KG PSP.

§ 4,

Ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikéw ma-
jatku obrotowego stanowi ewidencja iloSciowo-
wartosciowa prowadzona w Biurze Logistyki
KG PSP, w ktorej ujmuje sie obroty i stany dla kaz-
dego sktadnika w jednostkach naturalnych i pie-
nieznych przy zastosowaniu cen zakupu oraz ewi-
dencja ilosciowa prowadzona w magazynie.

Do wyceny rozchodéw rzeczowych sktadnikow ma-
jatku obrotowego stosuje sie ceny tych sktadnikow,
ktore KG PSP po raz pierwszy nabyta.

. Zuzycie materiatow zalicza sie w koszty w momen-

cie zakupu; wartosé nie zuzytych do konca roku ob-
rotowego materiatéw ustala sie w drodze inwenta-
ryzacji przeprowadzonej wedtug stanu na dzien
31 grudnia kazdego roku.
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§ 5. 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
0 L. , . 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami,
Zasady weryfikacji stanu aktywow i pasywow nalezg-
cych do KG PSP okresla , Instrukcja przeprowadzania
inwentaryzacji w KG PSP” stanowigca polityke ra-
chunkowosci w tym zakresie.

240 — Pozostate rozrachunki,
257 — Naleznosci z tytutu prefinansowania,

§ 6.

1. Ustala sie dla KG PSP zaktadowy plan kont obejmu-

Jacy:
1) konta syntetyczne (ksiegi gtownej);
a) Zespot O — ,Majatek trwaty”:
011 — Srodki trwate,
013 — Pozostate srodki trwate w uzywaniu,
020 — Wartosci niematerialne i prawne,

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych,

072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie),
b) Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki ban-

kowe":

101 — Kasa,

130 — Rachunki biezace jednostek budzeto-
wych,

132 — Rachunek dochoddéw wtasnych,

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalne-
go przeznaczenia,

137 — Rachunki $rodkow funduszy pomoco-
wych,

138 — Rachunek srodkéw europejskich,
139 — Inne rachunki bankowe,

140 — Krotkoterminowe papiery wartos$ciowe

i inne srodki pieniezne,
c) Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”:

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawca-
mi,

221 — Naleznos$ci z tytutu dochodow budzeto-
wych,

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu $rodkéw europej-
skich,

225 — Rozrachunki z budzetami,

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzeto-
we,

227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu srod-
kow europejskich,

228 — Rozliczenie wydatkéw ze srodkow fun-
duszy pomocowych,

229 — Pozostate rozrachunki publicznopraw-
ne,

268 — Zobowigzania z tytutu prefinansowa-
nia,
290 — Q(_jpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno-
Sci,
d) Zespét 3 — ,Materiaty i towary”:
300 — Rozliczenie zakupu,
310 — Materiaty,
e) Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich roz-
liczenie”:
400 — Koszty wedtug rodzajow,
401 — Amortyzacja,
490 — Rozliczenie kosztow,
f) Zespot 6 — ,Produkty”:
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
g) Zespot 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”:

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytwo-
rzenia,

730 — Sprzedaz towaréw i wartosc ich zaku-
pu,
740 — Dotacje i Srodki na inwestycje,
750 — Przychody i koszty finansowe,
760 — Pozostate przychody i koszty,
761 — Pokrycie amortyzacji,
h) Zespot 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finanso-

",

wy”:
800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich oraz $rodki z bu-
dzetu na inwestycje,

820 — Rozliczenie wyniku finansowego,

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow,

851 — Zaktadowy fundusz s$wiadczen socjal-
nych,

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy;

2) Konta pozabilansowe:
970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich,
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydat-
kow,
982 — Plan wydatkéw srodkéw europejskich,

983 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow euro-
pejskich roku biezgcego,

984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow euro-
pejskich przysztych lat,

996 — Zaangazowanie dochodow wtasnych jed-
nostek budzetowych,
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998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego,

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

2. Konta analityczne (konta ksiagg pomocniczych) pro-
wadzi sie za pomocg programu finansowo-ksiggo-
wego FT-FK Fortech jako zbiory wyodrebnionych
danych w ramach kont ksiegi gtéwnej o rozbudo-
wanej strukturze syntetyczno-analitycznej oraz mo-
dutu obstugujacego operacje sprzedazy (kolejno
numerowane faktury wtasne).

3. Poza systemem finansowo-ksieggowym FT-FK For-
tech (poza ksiega gtéwng) prowadzone sa ksiegi po-
mochnicze, uszczegotowiajgce zapisy kont ksiegi
gtéwnej dla ewidencji:

1) $rodkéw trwatych, w tym srodkoéw trwatych w bu-
dowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyj-
nych i umorzeniowych;

2) pozostatych srodkow trwatych;
3) materiatow w magazynie;
4) imiennej kartoteki wynagrodzen.

4. Konta ewidencji pozabilansowej tworzy sie w zalez-
nosci od potrzeb okreslonych w zasadach ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych na kontach syn-
tetycznych.

§7.

W celu zapewnienia poprawnoséci funkcjonowania
ksiegowosci w KG PSP przyjmuje sie nastepujace za-
tozenia:

1) ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego;

2) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy;

3) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunko-
wych jednostki nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez
MSWIiA za rok obrotowy;

4) zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieod-
wracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych za-
mkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci;

5) przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy stosowac¢ procedury i Srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

§ 8.

1. Dowéd ksiegowy zawiera co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego
numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospo-
darczej,

3) opis dokonania operacji tj. zrozumiaty tekst lub
skrot,

4) wartosé operacji,

5) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spo-
rzgdzony pod inng datg — takze date sporzgdze-
nia dowodu,

6) podpis wystawcy dowodu,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowod ksiegowy — polecenie ksieggowania PK spo-

rzgdzany w systemie finansowo-ksiggowym FT-FK
zawiera:

1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,,PK”,

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéw — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesiaca),

3) numer w rejestrze ksiegi gtéwnej — nadawany
automatycznie wg liczby dziennika bez rozréznie-
nia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestrowane
chronologicznie od poczatku roku),

4) date operacji, tj. date dokonania operacji gospo-
darczej (np. date sprzedazy widniejacg na faktu-
rze VAT, rachunku lub nocie ksiegowej zewnetrz-
nej i wewnetrznej, date zmian w planie finanso-
wo-ksiegowym, date dokonania korekty zapisu,
date ujawnienia szkody, date przyjecia badz prze-
kazania $rodka trwatego itp.),

5) date wystawienia, tj. date pod jaka faktura VAT,
rachunek lub nota zewnetrzna dokumentujaca
operacje gospodarczg zaciggniecia zobowigzania
przez KG PSP zostata wystawiona, date pod jakg
zostat sporzadzony protokét ujawnienia szkody;
z zastrzezeniem, ze w przypadku dokumentowa-
nia za pomoca polecenia ksiggowania zmian
w planie finansowo-ksiegowym, korekty zapisu,
noty ksiegowej wewnetrznej, przyjecia/przekaza-
nia srodka trwatego data wystawienia jest tozsa-
ma z datg operacji,

6) date ksiegowania, tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych KG PSP przez pracownika
Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci z za-
strzezeniem, ze zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci stosuje sie nastepujgce uprosz-
czenia:

a) polecenia ksiegowania obejmujace zobowia-
zania na koniec okresu sprawozdawczego
posiadajg zapisang date ksiegowania — ostat-
ni dzieh roboczy danego miesigca, mimo, ze
ksiegowane sg zobowigzania, ktére wptynety
do KG PSP do pigtego dnia nastepnego mie-
sigca,

b) polecenia ksiegowania obejmujace zobowig-
zania biezgcego okresu sprawozdawczego uj-
mowane sg poczawszy od széstego dnia mie-
sigca,
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c) polecenia ksiegowania obejmujgce zobowia-
zania, ktére wptynety do KG PSP po 31 grudnia
i dotyczg miesigca grudnia, ujmowane sg pod
data 31 grudnia do dnia sporzadzenia spra-
wozdan miesiecznych za grudzien w okresie
»12"”, natomiast po dacie sporzgdzenia spra-
wozdan miesigcznych za grudziehn ujmowane
sg pod datg 31 grudnia do dnia sporzadzenia
sprawozdan rocznych i bilansu KG PSP w okre-
sie ,13” tzw. , przejsciowym”,

7) krétki opis operacji gospodarczej, ktérg doku-
mentuje oraz kwote tej operacji,

8) oznaczenia kont, ktorych operacja gospodarcza
dotyczy; dekret na konta dokonywany jest przez
pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawoz-
dawczosci réwnoczesnie z ewidencjonowaniem
w systemie komputerowym danej operacji go-
spodarczej; wydruk z systemu finansowo-ksiego-
wego FT-FK zawierajgcy dekret na konta podpi-
sywany jest przez gtobwnego ksiegowego Ilub
osobe zastepujgca gtéwnego ksiegowego.

. Wyciagg bankowy WB sporzadzony w systemie fi-
nansowo-ksiegowym FT-FK zawiera:

1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,WB",

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéw — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesigca),

3) numer w rejestrze ksiegi gtownej — nadawany
automatycznie wedtug liczby dziennika bez roz-
réznienia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestro-
wane chronologicznie od poczatku roku),

4) date operacji tj. date dokonania obcigzenia ra-
chunku KG PSP przez bank rownoznaczng z datg
ksiegowan przez bank,

5) date wystawienia tj. date wystawienia przez bank
wyciggu bankowego,

6) date ksiegowania tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych Komendy Gtéwnej PSP przez
pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdaw-
czosci; z zastrzezeniem, ze ostatni w danym mie-
sigcu wycigg bankowy ksiegowany jest pod datg
ostatniego dnia roboczego danego miesiaca,

7) krétkie opisy operacji gospodarczych, ktére do-
kumentuje oraz kwoty tych operacji,

8) oznaczenia kont, ktérych poszczegdlne operacje
gospodarcze dotyczg; dekret na konta dokonywa-
ny jest przez pracownika Wydziatu Ksiggowosci
i Sprawozdawczosci rownocze$nie z ewidencjo-
nowaniem w systemie komputerowym danej
operacji gospodarczej; wydruk z systemu finan-
sowo-ksiegowego FT-FK zawierajgcy dekret pod-
pisywany jest przez pracownika, ktéry dokonat
ksiegowania.

. Raport kasowy RK sporzadzany w systemie finanso-
wo-ksiegowym FT-FK zawiera:

1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,RK”,

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéw — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesigca),

3) numer w rejestrze ksiegi gtéwnej — nadawany
automatycznie wg liczby dziennika bez rozréznie-
nia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestrowane
chronologicznie od poczatku roku),

4) date operacji tj. date dokonania operacji gospo-
darczych przez kase KG PSP; jesli raport obejmu-
je operacje gospodarcze z wigcej niz jednego
dnia (zgodnie z § 7 ust. 3 pkt 4 Instrukcji gospo-
darki kasowej w KG PSP), wéwczas data operacji
jest dolng datg graniczng okresu, za jaki RK jest
sporzadzany,

5) date wystawienia tj. sporzgdzenia przez kasjera
raportu kasowego; jesli raport kasowy obejmuje
operacje gospodarcze z wiecej niz jednego dnia
(zgodnie z &8 7 ust. 3 pkt 4 Instrukcji gospodarki
kasowej w KG PSP), wéwczas data wystawienia
jest jednoczes$nie gbérng datg graniczng okresu, za
jaki RK jest sporzadzany,

6) podpis kasjera — wystawcy dowodu,

7) date ksiegowania tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych KG PSP przez pracownika
Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci; z za-
strzezeniem, ze ostatni w danym miesigcu raport
kasowy ksiegowany jest pod datg ostatniego
dnia roboczego danego miesiaca,

8) krotkie opisy operacji gospodarczych, ktére do-
kumentuje oraz kwoty tych operacji,

9) oznaczenia kont, ktérych poszczegolne operacje
dotyczg; dekret na konta dokonywany jest przez
pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawoz-
dawczosci rownoczesnie z ewidencjonowaniem
w systemie komputerowym danej operacji go-
spodarczej; wydruk z systemu finansowo-ksiego-
wego FT-FK zawierajacy dekret podpisywany jest
przez pracownika, ktory dokonat ksiegowania.

. Dowody ksiegowe zrédtowe (faktury VAT, rachunki,

noty obcigzeniowe i inne przewidziane w Instrukcji
obiegu dokumentow ksiegowych w KG PSP), stano-
wigce podstawe dokonania operacji gospodarczych
ptatnych przelewem kompletowane sg i przechowy-
wane tgcznie z wyciggiem bankowym, ktory doku-
mentuje wydatek.

. Zobowigzania z tytutu wydatkéw dokumentowa-

nych innymi niz faktury VAT, rachunki i noty obcia-
zeniowe dowodami ksiegowymi ujmuje sie w ksie-
gach rachunkowych KG PSP w nastepujacy spo-
séb:

1) polecenie ksiegowania ujmujace zobowigzanie
z tytutu zawartej umowy zlecenia lub o dzieto
sporzadzane jest po ztozeniu rachunku zatwier-
dzonego przez osobe odpowiedzialng meryto-
rycznie za wydatek; data zatwierdzenia meryto-
rycznego rachunku stanowi date operacji i jedno-
cze$nie date wystawienia dowodu ksiegowego;
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2) polecenie ksiegowania ujmujgce zobowigzanie
z tytutu ptac i innych $wiadczen i naleznosci
wyptacanych pracownikom i funkcjonariuszom
KG PSP wykonywane jest na podstawie list ptac
sporzgdzanych w Wydziale Ptac i Rozliczen Fi-
nansowych; data wystawienia dowodu ksiego-
wego to data sporzadzenia listy ptac, data opera-
cji to data dokonania kontroli wstepnej przez
gtownego ksiegowego lub osobe zastepujgcg
gtéwnego ksiegowego;

3) inne niz wymienione dowody ksiegowe ewiden-
cjonowane sg w ksiegach rachunkowych KG PSP
jako koszt jednocze$nie z ewidencjonowaniem
wydatku z okreslonego tytutu; dotyczy to m.in.
wyrokow sadowych, pism dotyczacych dokona-
nia optat itp.

§09.

Stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci
zapisy ksiegowe sg drukowane na koniec miesigca
oraz dodatkowo zabezpieczane na elektronicznych no-
Snikach informacji w ramach prac administracyjnych
archiwizowania danych.

§10.

Zasady funkcjonowania syntetycznych kont bilanso-
wych i pozabilansowych zawierajg zataczniki nr 1 i 2
do niniejszej decyzji.

§11.

Zobowigzuje Gtoéwnego Ksiegowego KG PSP do wnio-
skowania w sprawie biezgcej aktualizacji przyjetych
zasad rachunkowosci z uwzglednieniem obowigzujg-
cych przepisow i potrzeb.

§12.

Traci moc decyzja nr 152 Komendanta Gtéwnego PSP
z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawie zasad rachunko-
wosci w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Po-
zarnej.

§13.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz

Zatgczniki do Decyzji nr 57 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
(poz. 36)

Zatgcznik nr 1

Opis kont bilansowych

1. Na potrzeby niniejszego planu kont, okreslonego w § 6 Decyzji przyjmuje sie nastepujace definicje zawarte
w ustawie o rachunkowosci, celem spetnienia warunku rzetelnosci i petnosci zapiséw ksiegowych:

1) Krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy — rozumie sie przez to krajowe $rodki ptatnicze, waluty
obce i dewizy, o ktérych mowa w przepisach Prawa dewizowego;

2) Okres sprawozdawczy — rozumie sie przez to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksigg rachunko-

wych;

3) Aktywa — rozumie sie przez to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe w wiarygodnie okre-
Slonej wartosci, powstate w wyniku przysztych zdarzen, ktore spowodujg w przysztosci wptyw do jed-

nostki korzysci ekonomicznych;

4) Aktywa trwate — rozumie sie przez to aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczone do aktywow obroto-

wych;

5) Wartosci niematerialne i prawne — rozumie sie przez to, z zastrzezeniem art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o ra-
chunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywoéw trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegoélnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,

c) know-how;

w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne i prawne zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron
umowy; do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez nabytg wartos¢ firmy oraz koszty

zakonczonych prac rozwojowych;
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6) Srodki trwate — rozumie sie przez to, rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki; zalicza sie do nich w szczegolnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych $srodkach trwatych,
d) inwentarz zywy;

$rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza sie do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy;

7) Srodki trwate w budowie — rozumie sie przez to zaliczane do aktywow trwatych érodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

8) Aktywa obrotowe — rozumie sie przez to te cze$¢ aktywodw jednostki, ktdre w przypadku:

a) aktywow rzeczowych — sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilanso-
wego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wtasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on
dtuzej niz 12 miesigcy,

b) aktywéw finansowych — sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy
od dnia bilansowego lub od daty ich ztozenia, wystawienia lub nabycia, albo stanowig aktywa pie-
niezne,

c) naleznosci krotkoterminowych — obejmujg ogoét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catosé lub
czes$¢ naleznosci z innych tytutéw nie zaliczonych do aktywow finansowych, a ktore stajg sie wyma-
galne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

d) rozliczen miedzyokresowych — trwajg nie dtuzej niz 12 miesiecy, od dnia bilansowego;

9) Rzeczowe aktywa obrotowe — rozumie sie przez to materiaty nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby,
wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i ustugi) zdatne do sprzedazy
lub w toku produkgcji, pétprodukty oraz towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym;

10) Zobowigzania — rozumie sie przez to wynikajacy z przesztych zdarzeh obowigzek wykonania swiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych ak-
tywow jednostki;

11) Rezerwy — rozumie sie przez to zobowigzania, ktérych termin wymagalnosci lub kwota nie sg pewne;

12) Zobowiagzania krotkoterminowe — rozumie sie przez to ogot zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze
catosc¢ lub te czes¢ pozostatych zobowigzan, ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bi-
lansowego;

13) Instrumenty finansowe — rozumie sie przez to kontrakt, ktéry powoduje powstanie aktywow finanso-
wych u jednej ze stron i zobowigzania finansowego albo instrumentu kapitatowego u drugiej ze stron
pod warunkiem, ze z kontraktu zawartego miedzy dwiema lub wiecej stronami jednoznacznie wynikaja
skutki gospodarcze, bez wzgledu na to, czy wykonanie praw lub zobowigzan wynikajgcych z kontraktu
ma charakter bezwarunkowy albo warunkowy. Do instrumentéw finansowych nie zalicza sie w szcze-
golnosci:

a) rezerw i aktywow z tytutu odroczonego podatku dochodowego,

b) umdw o gwarancje finansowe, ktére ustalajg wykonanie obowigzkéw z tytutu udzielonej gwarancji,
w formie zaptacenia kwot odpowiadajgcych stratom poniesionym przez beneficjenta na skutek nie-
sptacenia wierzytelnosci przez dtuznika w wymaganym terminie,

c) umow o przeniesienie praw z papierow wartosciowych w okresie pomiedzy terminem zawarcia i roz-
liczenia transakcji, gdy wykonanie tych uméw wymaga wydania papierow wartosciowych w okreslo-
nym terminie, rowniez wtedy, gdy przeniesienie tych praw nastepuje w formie zapisu na rachunku
papieréw wartosciowych, prowadzonym przez podmiot upowazniony na podstawie odrebnych prze-
pisow,

d) aktywoéw i zobowigzan z tytutu programow, z ktorych wynikajg udziaty pracownikéw oraz innych
0s6b zwigzanych z jednostka w jej kapitatach lub w kapitatach innej jednostki z grupy kapitatowej, do
ktorej nalezy jednostka;

14) Aktywa finansowe — rozumie sie przez to aktywa pieniezne, instrumenty kapitalowe wyemitowane
przez inne jednostki, a takze wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymania aktywow pienieznych lub pra-
wo do wymiany instrumentow finansowych z inng jednostkg na korzystnych warunkach;
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15) Aktywa pieniezne — rozumie sie przez to aktywa w formie krajowych srodkéw ptatniczych, walut ob-
cych i dewiz; do aktywoéw pienieznych zalicza sie réwniez inne aktywa finansowe, w tym w szczegdlno-
$ci naliczone odsetki od aktywow finansowych; jezeli aktywa te sg ptatne lub wymagalne w ciggu 3 mie-
siecy od dnia ich otrzymania, wystawienia, nabycia lub zatozenia (lokaty), to na potrzeby rachunku prze-
ptywoéw pienigznych zalicza sie je do srodkéw pienieznych, chyba ze ujmuje sie je w przeptywach z dzia-
talnosci inwestycyjnej (lokacyjnej);

16) Instrumenty kapitalowe — rozumie sie prze to kontrakty, z ktorych wynika prawo do majatku jednostki,
pozostatego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a takze zobowigzanie sie¢ jed-
nostki do wyemitowania lub dostarczenia wtasnych instrumentéw kapitatowych, a w szczegdlnosci
udziaty, opcje na akcje wtasne;

17) Zobowigzania finansowe — rozumie sie przez to zobowigzanie jednostki do wydania aktywow finanso-
wych albo do wymiany instrumentu finansowego z inng jednostkg, na niekorzystnych warunkach;

18) Zobowigzania warunkowe — rozumie sie przez to obowigzek wykonania $wiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen;

19) Aktywa netto — rozumie sie przez to aktywa jednostki pomniejszone o zobowigzania, odpowiadajgce
wartosciowo kapitatowi (funduszowi) wtasnemu;

20) Przychody i zyski — rozumie sie przez to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci aktywow,
albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadza do wzrostu kapitatu wtasnego lub zmniejsze-
nia jego niedoboru w inny sposob niz wniesienie $rodkdéw przez udziatowcdédw lub witascicieli;

21) Koszty i straty — rozumie sie przez to uprawdopodobnienie zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow,
albo zwiekszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktore doprowadzg do zmniejszenia kapitatu witasnego lub
zwiekszenia jego niedoboru w inny sposéb niz wycofanie srodkéw przez udziatowcow lub wtascicieli;

22) Pozostate koszty i przychody operacyjne — rozumie sie przez to koszty i przychody zwigzane posrednio
z dziatalnoscig operacyjna jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody zwigzane:

a) z dziatalnoscig socjalng,

b) ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,

¢) z utrzymaniem nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,
w tym takze z aktualizacjg wartosci tych inwestycji, jak rowniez z ich przekwalifikowaniem odpowied-
nio do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli do wyceny inwestycji przy-
jeto cene rynkowa badz inaczej okreslong warto$é godziwg,

d) z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjgtkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow,

e) z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi,

f) z odpisami aktualizujgcymi wartos$¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych
koszty finansowe,

g) z odszkodowaniami i karami,

h) z przekazaniem lub otrzymaniem nieodpfatnie, w tym w drodze darowizny aktywéw, w tym takze
$rodkow pienigznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie srodkow
trwatych, srodkow trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych;

23) Straty i zyski nadzwyczajne — rozumie sie przez to straty i zyski powstajgce na skutek zdarzen trudnych
do przewidzenia, poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowa-
dzenia.

2. W zakresie wyceny aktywow i pasywow stosowane sg zatozenia zawarte w ustawie o rachunkowosci w roz-
dziale 4 ,,Wycena aktywoéw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego”; aktywa i pasywa wycenia sie
nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

2) Nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedtug zasad stosowa-
nych do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, okreslonych w ust. 2 pkt 1 zatgcz-
nika oraz w art. 31, art. 32 ust. 1—5 i art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowej
badz innej okreslonej wartosci godziwej;
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3) Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

4) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci, z zastrze-
zeniem art. 28 ust. 1 pkt 7a ustawy o rachunkowaosci,

6) Zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zastrzezeniem art. 28 ust. 1 pkt 8 a ustawy o rachun-
kowosci,

7) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;
8) Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej.

3. Cena nabycia — to cena zakupu sktadnika aktywdéw, obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podle-
gajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiek-
szona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do
obrotu, a obnizona o rabaty, upusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski; jezeli nie jest mozliwe ustalenie
ceny nabycia sktadnika aktywoéw, a w szczegolnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny —
jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

4. Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajagce w bezposrednim zwigzku z danym produktem
oraz uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu; koszty bezposred-
nie obejmujg wartos¢ zuzytych materiatow bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bez-
posrednio z produkcjg i inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca,
w jakich sie znajduje w dniu wyceny; do uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu cze-
$ci kosztow posrednich zalicza sie¢ zmienne posrednie koszty produkcji oraz te czgs¢ statych, posrednich
kosztow produkcji, ktére odpowiadajg poziomowi tych kosztow przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci
produkcyjnych; za normalny poziom wykorzystania zdolnosci produkcyjnych uznaje sie przecietng, zgodna
z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielko$¢ produkcji za dang liczbe okresow lub sezonéw, przy
uwzglednieniu planowych remontéw. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego
wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego produktu pomniejszo-
nej o przecietnie osiggany przy sprzedazy produktéw zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu
w toku — takze z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia.

5. Do kosztow wytworzenia produktu nie zalicza sie kosztow:
1) bedacych konsekwencjg niewykorzystanych zdolnosci produkcyjnych i strat produkcyjnych;

2) ogolnego zarzadu, ktére nie sg zwigzane z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich sie
znajduje na dzieh wyceny, magazynowania wyrobéw gotowych i pétproduktéw, chyba ze poniesienie
tych kosztow jest niezbedne w procesie produkc;ji;

3) sprzedazy produktéw, koszty te wptywaja na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w ktérym zo-
staty poniesione.

6. Za cene (warto$é) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien bilanso-
wy cene jego sprzedazy, bez podatku od towardéw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszong o rabaty,
opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywoéw do sprze-
dazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszong o nalezng dotacje przedmiotowag; jezeli nie jest mozliwe
ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposdéb okresli¢ jego wartosé go-
dziwa na dzien bilansowy.

7. Za warto$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywow mégtby zosta¢ wymieniony, a zo-
bowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinfor-
mowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

8. Trwata utrata wartos$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez jed-
nostke sktadnik aktywdéw nie przyniesie w przysztosci w znaczgcej czesci lub w catosci przewidywanych ko-
rzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajacego wartosé sktadni-
ka aktywoéw wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do usta-
lonej w inny sposéb wartosci godziwej.

9. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym rowniez:

1) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy;

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu.
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10. Skorygowana cena nabycia aktywow finansowych i zobowigzan finansowych to cena nabycia (wartosc),
w jakiej sktadnik aktywow finansowych lub zobowigzan finansowych zostat po raz pierwszy wprowadzony
do ksigg rachunkowych, pomniejszona o sptaty warto$ci nominalnej, odpowiednio skorygowana o skumu-
lowang kwote zdyskontowanej roznicy miedzy wartoscig poczatkowa sktadnika i jego wartoscig w terminie
wymagalnosci wyliczong za pomoca efektywnej stopy procentowej, a takze pomniejszona o odpisy aktuali-
zujgce wartoscé.

11. Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia;
2) naleznosci i zobowigzania, w tym réowniez z tytutu pozyczek — wedtug wartosci nominalnej.

12. Opis kont bilansowych i pozabilansowych.

Zespot 0 — ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:

— rzeczowego majatku trwatego ($rodki trwate — konto 011, pozostate $rodki trwate konto 013),
— wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020),
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majatku (umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — konto 071,
umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — kon-
to 072),

— inwestycji (Srodki trwate w budowie — konto 080).

Konto 011 — _ Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych (pod-
stawowych srodkow trwatych), ktore sg umarzane stopniowo, wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci bu-
dzetowej stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczat-
kowej srodkéw trwatych, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej srodkow trwa-
tych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu, gotowych srodkow trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowg srodkow trwatych,

— przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
— zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,

— zwiekszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek ich ulepszenia; jesli srodki trwa-
te ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), to warto$¢ po-
czatkowa tych srodkow powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na naby-
cie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktdrych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt; srodki trwa-
te uwaza sig za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje
lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkow
trwatych do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwodrczg jakoscig pro-
duktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploataciji.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,

— ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

— nalezyte obliczenie umorzenia od srodkow trwatych podlegajacych umorzeniu.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.
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Zapisy strony Wn konta 011.

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie $rodka trwatego do uzywania:
a) z inwestycji/modernizacji w drodze inwestycji, 080
b) bezposrednio z zakupu/modernizacji w drodze zakupu, 101, 130, 132, 137, 201, 300
c) ujawnionych jako nadwyzki (PK — protokét réznic inwentaryzacyj- | 240
nych).
2. | Aktualizacja wyceny poczatkowej. 800

3. | Srodki trwate otrzymane nieodptatnie:

a) od innej jednostki na podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotych-
czasowej wartosci poczatkowej):

1. warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

2. warto$¢ nieumorzona, 800

b) z tytutu darowizny. 800

4. | Przekwalifikowanie wyposazenia do srodkow trwatych. 013

Zapisy strony Ma konta 011.

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji wskutek likwidacji, sprzeda-
zy, nieodptatnego przekazania:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800

2. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczatkowej srodka trwatego zmniejsza- | 800
jaca jego wartosé.

Zapisy na koncie 011 powyzej przedstawione sg przyktadowymi zapisami odzwierciedlajgcymi charakter konta
i moga by¢ rozszerzane lub ograniczane ze wzgledu na:

— zmiane przepisow;
— zmiane zasad rachunkowosci;
— specyfike zdarzen ekonomicznych.

Na koncie tym ksieguje sie te sktadniki aktywow trwatych, ktérych wartos$¢ poczatkowa w dniu zakupu (nabycia
— nieodptatne otrzymanie) przekracza kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od osoéb praw-
nych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do $srodkéw trwatych. Analityczne zapisy do tego konta
prowadzone sg w ksiedze inwentarzowej srodkéw trwatych prowadzonej elektronicznie w Biurze Logistyki. Na
koncie tym ksieguje sig¢ takze inwestycje proste tj. zakup gotowych do uzywania sktadnikow aktywow trwatych
z pominieciem konta 080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowie). Wycena srodkéw trwatych nastepuje we-
dtug ponizszych zasad. Wartosé poczatkowg stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego
powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji
i powodujgcego, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po zakohczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przy-
jeciu do uzywania wartos$¢ uzytkowg, mierzong okresem uzywania, zdolnos$cig wytworcza, jakoscig produktow
uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami. Wartos¢
poczatkowg srodkéw trwatych — z wyjatkiem gruntéw nie stuzgcych wydobyciu kopalin metodg odkrywkowa
— zmniejszajg odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci,
na skutek uzywania lub uptywu czasu. Warto$¢ poczatkows i dotychczas dokonane od $srodkow trwatych odpi-
sy amortyzacyjne lub umorzeniowe moga, na podstawie odrebnych przepiséw, ulega¢ aktualizacji wyceny.
Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto$¢ ksiegowa netto srodka trwatego nie powinna by¢ wyzsza od
jego wartosci godziwej, ktorej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie
uzasadnione. Powstatg na skutek aktualizacji wyceny roznice wartosci netto srodkow trwatych odnosi sie na
fundusz z aktualizacji wyceny. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje sig
drogg systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalone okresy amortyzacji: roz-
poczecie amortyzacji nie wczesniej niz w nastepnym miesigcu po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie — nie poézniej niz z chwilg zrownania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
z wartoscig poczagtkowa $rodka trwatego lub przeznaczenie go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci
srodka trwatego. Dopuszcza sie dokonywanie odpisdw amortyzacyjnych od pierwszego dnia miesigca nastepu-
jacego po miesigcu w ktorym przekazano srodek trwaty do uzywania lub jednorazowo odpisujgc wartos¢ tego
rodzaju srodkéw trwatych.
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Konto 013 — ,Pozostate srodki trwafe w uzywaniu”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, ktére umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania. Pozostate srodki trwate finansuje
sie ze srodkéw na wydatki biezagce i przeznacza na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu i war-
tosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

— $rodki trwate przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji,
— nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieod-
ptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 — iloSciowo-warto$ciowa — prowadzona jest elektronicznie w Biurze
Kwatermistrzowskim umozliwiajac:

— ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania,
— ustalenie os6b lub komaérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosé srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;j.

Zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zakup pozostatych srodkéw trwatych. 101, 130, 132, 137, 201
2. | Ujawnione nadwyzki 240

3. | Otrzymane nieodptatnie uzywane pozostate srodki trwate od jednostek | 072
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych.
4. | Otrzymane nieodptatnie uzywane pozostate srodki trwale od innych | 760
osob.

Zapisy strony Ma konta 013.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekwalifikowanie pozostatych s$rodkéw trwatych do $rodkéw trwa- | 011
tych.
2. | Likwidacja pozostatych $srodkéw trwatych na skutek zuzycia lub sprze- | 072
dazy.
3. | Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych 072

Na koncie tym ksieguje sie te sktadniki aktywow trwatych ktorych wartosé¢ poczatkowa w dniu zakupu (nabyecia,
nieodptatnego otrzymania) nie przekracza kwoty ustalonej w podatku dochodowym od oséb prawnych w za-
kresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkow trwatych oraz te sktadniki o ktérych mowa w § 6 ust. 3
pkt 2—6 rozporzadzenia.

Analityka do konta 013 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie)
w Biurze Logistyki.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci licencje na programy komputerowe o przewidywanym okre-
sie uzywania dtuzszym niz 1 rok. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na koncie 020 ksiego-
wane sg podstawowe warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo i wartosci niematerialne i prawne
umarzane jednorazowo w miesigcu oddania do uzytkowania. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta
020 umozliwia podziat warto$ci materialnych i prawnych wedtug ich tytutow lub oséb odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywac saldo Whn, ktore wyraza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci po-
czatkowe;j.

Do wyceny wartosci niematerialnych i prawnych oraz sposobow dokonywania od nich odpiséw amortyzacyj-
nych lub umorzeniowych stosuje sie odpowiednio zatozenia przedstawione przy opisie konta 011 w niniejszym
planie kont.

Zapisy strony Wn konta 020.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania z:
— inwestycji, 080
— zakupu 101, 130, 132, 137, 201, 300, 310
— ujawnione nadwyzki. 240

2. | Otrzymanie nieodptatnie wartosci niematerialne i prawnych:
— umarzane stopniowo,
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych:

e warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
e warto$¢ nieumorzona, 800
b) z tytutu daréw 800

— umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych:

* nowe 760
® uzywane 072
b) z tytutu daréw 760

Zapisy strony Ma konta 020.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Rozchéd (likwidacja) wartosci niematerialnych i prawnych:
a) umarzanych stopniowo:

e warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
e warto$¢ nieumorzona; 800
b) umarzanych jednorazowo. 072

Konto 071 — ,Umorzenie sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych, okreslonych
w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszel-
kie zwiekszenia, a na Wn — wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 071 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia war-
tosci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Przyjmuje sie naliczanie umorzenia jednora-
zowo za okres roku w korespondencji z kontem 401.

Zapisy strony Wn konta 071.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rod-
kow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych wycofanych
z uzywania w wyniku postawienia srodkéw trwatych w stan likwida-
cji na skutek zniszczenia, zuzycia, lub sprzedazy podstawowych:

a. srodkoéw trwatych, 011
b. wartosci niematerialnych i prawnych. 020

2. | Urzedowe zmniejszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci | 800
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych i wartosci niemate-
rialnych i prawnych.
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Zapisy strony Ma konta 071.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych $srodkéw trwatych oraz | 401
wartosci niematerialnych i prawnych.

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanego od innej jednostki lub za-
ktadu budzetowego podstawowego:

a. $rodka trwatego, 011
b. wartosci niematerialnej i prawnej. 020

3. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci | 800
poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych i wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania, z tytutu
dokonanego umorzenia.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na koncie 072 ujmuje sie umorzenie:
1) ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych,

2) srodkow dydaktycznych, w tym takze transportu, stuzgcych do nauczania i wychowania w szkotach i placow-
kach oswiatowych,

3) odziezy i umundurowania,
4) mebli i dywanow,
5) inwentarza zywego,

6) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, o wartosciach nie
przekraczajacych wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania.

Umorzenie tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie w petnej ich wartosci
pod datg wydania do uzywania. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn —
wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

— wyksiegowanie umorzenia $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodptatnie,

— wyksiegowanie umorzenia srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych nie-
dobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci:
— umorzenie nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
— umorzenie ujawnionych nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— umorzenie naliczone od otrzymanych nieodptatnie nowych srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Zapisy strony Wn konta 072.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Spisanie z ewidencji wartosci umorzenia pozostatych srodkéw trwa-
tych i wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu:

— likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania. 013, 020
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Zapisy strony Ma konta 072.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Umorzenie w petnej wartosci nowych, wydanych do uzytkowania | 400
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (zakupio-
nych lub otrzymanych nieodptatnie).

2. | Umorzenie ujawnionych nadwyzek srodkéw trwatych i wartosci nie- | 400
materialnych i prawnych.

3. | Umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych srodkéw trwatych | 013, 020
i wartosci niematerialnych i prawnych od jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

Konto 080 — , Inwestycje — Srodki trwate w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane
efekty. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wia-
snym zakresie,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzen itp., zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach dziatalnosci gospodarczej,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub mo-
dernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

— rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
— $rodkoéw trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

— rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi,

— nieodptatne przekazanie inwestycji w toku realizacji.

Na koncie 080 nie ksieguje sie rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych (inwesty-
¢ji prostych) odnoszonych bezposrednio na konto 011, za wyjatkiem zakupéw inwestycyjnych ze srodkéw bez-
zwrotnej pomocy zagranicznej. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyod-
rebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

Zapisy strony Wn konta 080.

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
Nieodptatnie uzyskane inwestycje (srodki trwate w budowie). 800

2. | Poniesione naktady inwestycyjne:
— ujete na rozrachunkach, 201
— nie ujete na rozrachunkach. 101, 130, 132, 137, 138

3. | Zuzycie materiatéw inwestycyjnych. 310

4. | Rozliczenie zyskdéw nad stratami inwestycyjnymi. 800

5. | Zaptacone kary i odsetki obcigzajgce inwestycje. 101, 130, 132

6. | Zarachowanie wynagrodzenia w koszty inwestycji. 231

Zapisy strony Ma konta 080.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji rozpoczetych. 800

2. | Uzyskanie efektow ekonomicznych inwestycji, rozliczenie kosztéw | 011, 020, 013
ulepszen srodkéw trwatych.

3. | Rozliczenie strat nad zyskami (brak efektow ekonomicznych). 800
4. | Nieodptatne przekazanie inwestycji po kosztach. 800
5. | Ujawnienie niedoborow i szkéd w dziatalnosci inwestycyjne;j. 240
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Zespot 1 — , Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

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

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $srodkach pienieznych,

5) wszelkich innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigeznych.

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienigznych oraz obrotow i stanéw srodkow pieniez-
nych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach jednostki. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody i niedobory kasowe.
Wartos$é konta 101 koryguje sie takze o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie. Ewidencja szcze-
goétowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

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

3) wartosé gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie. Obroty gotéwkowe podlegajg uje-
ciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu i rozchodu gotéwki z kasy z zastrzezeniem 8§ 7 ust. 3
pkt 4 Instrukcji gospodarki kasowej w KG PSP.

Zapisy strony Wn konta 101.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podjecie gotdéwki z banku, srodki pieniezne w drodze. 140

2. | Wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw. 201, 221, 225, 231, 234, 240
3. | Wptata niepodjetych wynagrodzen, kwot naleznych osobom trzecim | 231, 240

(sktadki PZU, inne zobowigzania).
4. | Wptaty sum depozytowych i na zlecenie, innych (wadia przetargowe | 240
i kaucje).
5. | Wptaty przychodow nieprzypisanych (sprzedaz ustug i wyrobéw, [ 700, 730, 750, 760
sprzedaz towardw, sprzedaz materiatéw, srodkow trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych, dochodéw budzetowych, otrzyma-
nych darowizn, kar i odszkodowan).

6. | Roznice kursowe gotowki obcej na koniec kwartatu (wycena wg kursu | 750
sredniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski).

7. | Wptaty zyskéow nadzwyczajnych do kasy — zdarzenia losowe. 860

8. | Nadwyzki kasowe (réznice inwentaryzacyjne). 240

Zapisy strony Ma konta 101.

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

. | Wyptata wynagrodzen i innych naleznosci (dowéd KW/lista ptac). 231
2. | Wyptata pozyczek z ZFSS. 234

3. | Sumy do odprowadzenia na rachunki bankowe (niepodjete wynagro- | 140
dzenia, wptacone sktadki PZU, inne).

4. | Wyptata zaliczek nieujetych na listach ptac. 234

5. | Sptata zobowigzan wobec:
a) dostawcow, 011, 013, 020, 080, 201, 400
b) pracownikow, 231, 234
c) innych. 240

6. | Zaptata gotéwka za kary, itd. 400, 851

7. | Roznice kursowe gotowki obcej na koniec kwartatu (wycena wg kursu | 750
Sredniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski).

8. | Niedobory w kasie — inwentaryzacja. 240
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Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym jednostki
budzetowej. Zakres ewidencji szczegotowej do konta 130 uwzglednia obowigzek grupowania danych o docho-
dach i wydatkach zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicz-
nych (Dz. U. Nr 38, poz. 207) oraz rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szcze-
gotowej klasyfikacji wydatkdéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:

— wptyw srodkéw budzetowych przekazanych przez dysponenta srodkéw budzetowych wyzszego stopnia,
a przeznaczonych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja analityczna w kwotach zbiorczych otrzymanych srodkéw na realizacje planu finansowego) oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

— wptywy srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych
(ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow budzetowych), w koresponden-
cji zkontem 140, 221 lub wtasciwym kontem przychodéw zespotu 7 ,, Przychody i koszty ich uzyskania”,

— wptywy srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanej przez jednostke sprzedazy odnoszonej na zwrot wydat-
kéw (zwrot wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktéorym poniesiono wydatki) w korespondencji
z kontem 201. Dotyczy refakturowania kosztéw korzystania z telefondw stuzbowych telefonii komérkowej
ponad przyznany limit oraz refakturowanie kosztow rozmoéw z telefonéw stacjonarnych uzyczonych zwigz-
kom zawodowym dziatajagcym w Panstwowej Strazy Pozarnej. Natomiast przychdd ze sprzedazy noclegow
w pokojach przeznaczonych do wypoczynku KG PSP, Przegladu Pozarniczego i Dziennika Urzedowego
KG PSP oraz miejsca reklamowego w Przegladzie Pozarniczym, a takze wynajmu samochodéw stuzbowych
dla pracownikdéw, przyjmowany jest przejsciowo, z uwagi na rozliczenia z tytutu VAT, na rachunek biezacy
wydatkéw budzetowych. Po kwalifikacji kwoty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zostaje ona prze-
kazana na subkonto dochodéw rachunku biezacego,

— przejsciowo zarachowane srodki z tytutu btedow bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wptat,
— zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki dysponentow nizszego stopnia.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez $rod-
ki pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfika-
cji budzetowej wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

— przelewy dochodéw budzetowych na rachunek Ministerstwa Finanséw, w korespondencji z kontem 222
,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

— okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentow srodkéw budzetowych nizszego stopnia (ewi-
dencja analityczna wedtug jednostek, ktérym przekazano $rodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223
,Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

— przelewy dotacji budzetowych do jednostek, ktérym sg nalezne, w korespondencji z kontem 224 , Rozliczenie
dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”,

— zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki wtasne i dysponentoéw nizszego stopnia do dysponenta gtow-
nego,

— zwroty $rodki z tytutu btedéw bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wptat.

Zapisow na koncie 130 dokonuje sie wedtug wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna
zgodnosé zapiséw miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku. Na koncie 130 obowigzuje zachowa-
nie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, przyjetych wptat odnoszo-
nych na zwrot wydatkow, korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta. Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzeto-
wych na rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewi-
dencji analitycznej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a nie wykorzysta-
nych do konca roku,

2) dochodow (wptywow) budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przekazane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223 , Rozliczenie wy-
datkow budzetowych”,

2) przelewu do budzetu panstwa dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”.
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Zapisy strony Wn konta 130.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw srodkéw od dysponenta gtéwnego na wydatki wiasne i wydat- | 223
ki podporzagdkowanych dysponentéw nizszego stopnia do wysokosci
zatwierdzonego planu.
2. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich do- | 140
konania (z kasy, z sum pienieznych w drodze, z innych rachunkéw
bankowych, za zgtoszony do wykupu czek obcy).
3. | Wptaty bezposrednie od kontrahentow:
a) kwot ujetych uprzednio jako naleznosci, a zaliczonych na zmniejsze- | 201, 225, 229, 231, 234, 240
nie wydatkow budzetowych (w tym — odszkodowan naleznych
z tytutu ubezpieczen samochodowych),
b) w pozostatych przypadkach — zaliczanych na zmniejszenie wydat- | 400
kow budzetowych (uprzednio zaksiegowanych kosztow).
4. | Zwrot dotacji przekazanych (w danym roku). 224
5. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
6. | Wpltywy bezposrednio na rachunek bankowy kwot dotyczacych do-
chodéw budzetowych:
a) uprzednio zaewidencjonowanych jako naleznosci przypisane, 221
b) pozostatych naleznosci (nieprzypisanych). 750, 760
7. | Wptywy na rachunek — dochodow budzetowych przyjetych uprzed- | 140
nio do kasy.
Wptyw Srodkdéw za zgtoszony do wykupu czek obcy. 140
Zapisy strony Ma konta 130.
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Pobranie gotowki do kasy. 140
2. | Sptata przelewem zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych | 201, 225, 229, 231, 234, 240
(dotyczacych dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej”).
3. | Zakup sktadnikéw aktywow trwatych ze srodkéw biezacych. 011, 013, 020
4. | Przelewy z tytutu wydatkow ksiegowanych bezposrednio w ciezar | 080", 400
kosztéw z pominigciem kont rozrachunkowych.
5. | Przekazanie dotacji budzetowych. 224
6. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na ra- | 222
chunek Ministerstwa Finanséw.
7. | Przelew srodkow budzetowych na rzecz dysponentéw nizszego stop- | 223
nia.
Zwrot niewykorzystanych w danym roku srodkéw (przelew po zakon- | 223
czeniu roku budzetowego) na rzecz dysponenta wyzszego stopnia.
8. | Omytki w wyciggu bankowym. 240

* Réwnolegty zapis Wn 810 Ma 800.

Konto 132 — ,Rachunki dochodow witasnych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodéw wta-
snych jednostek budzetowych. Z rachunku tego mozna dokonywaé¢ wyptat do wysokosci zgromadzonych na
nim $srodkow. Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wszelkie wptywy srodkéw pobranych tytutem dochodow
wtasnych na rachunek bankowy, a na stronie Ma wszelkie wyptaty srodkéw z tego rachunku na realizacje wy-
datkéw finansowanych dochodami wtasnymi jednostki. Konto 132 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym. Do konta 132 prowadzi sie konta analityczne wedtug
pozycji klasyfikacji planu finansowego kazdego tytutu dochodow wtasnych (uktad paragrafowy klasyfikacji bu-
dzetowej).
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Zapisy strony Wn konta 132.

Lp. Tres¢é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Otrzymane przez KG PSP darowizny pieniezne. 760
2. | Optaty z tytutu udostgpniania dokumentac;ji przetargowych:
a) ujetych na kontach rozrachunkowych, 201
b) nieujetych na kontach rozrachunkowych. 760
3. W_piy_wy z tytutu odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie:
a) ujetych na kontach rozrachunkowych, 234, 240
b) nieujetych na kontach rozrachunkowych. 760
4. | Wptywy z tytutu naliczonych przez bank odsetek od srodkéw zgroma- | 750
dzonych na rachunku dochodéw wtasnych.
5. | Wptata gotowki z kasy. 140
6. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
7. | Zmniejszenie kosztow wskutek refundacji z innych rachunkéw banko- | 400
wych.
8. | Wptyw srodkéw za zgtoszony do wykupu czek obcy. 140
Zapisy strony Ma konta 132.
Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy z tytutu dokonanych wydatkéw (dotyczgcych dziatalnosci bie-
zacej i inwestycyjnej”):
a) ujetych na kontach rozrachunkowych, 201, 225, 229, 234
b) nieujetych na kontach rozrachunkowych. 011, 013, 020, 080, 400
2. | Przekazanie do budzetu panstwa nadwyzki dochodow wtasnych. 225
3. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
4. | Pobranie gotowki do kasy. 140

* Réwnolegty zapis Wn 740 Ma 800.

Konto 135 — , Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

— $rodki zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych,

— sérodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych emerytow PSP.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty $rod-
kow z rachunkoéw bankowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu
srodkow kazdego wyodrebnionego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srod-
kéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Zapisy strony Wn konta 135.

pracownikom.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wptata odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych. 851
2. | Przypisane odsetki od srodkéw funduszy na rachunkach bankowych, | 851
odsetki od pozyczek mieszkaniowych, darowizny i inne zasilenia.
3. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
4. | Wplywy z tytutu sptaty rat pozyczek (wraz z odsetkami) udzielonych | 234
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Zapisy strony Ma konta 135.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podjecie gotowki do kasy. 140
2. | Sptata zobowigzan. 201, 234, 240
3. | Kary i inne obcigzenia dotyczace funduszu. 851
4. | Obcigzenia publicznoprawne (np. zaliczki na podatek dochodowy od | 225, 229
o0sob fizycznych, sktadki ZUS).
5. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
6. | Zwrot $rodkéw na rachunki bankowe zobowigzanych do tworzenia | 851
funduszu z tytutu zmniejszenia odpisu.

Konto 137 — ,Rachunki srodkow funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji otrzymanych w walucie polskiej lub obcej srodkéw finansowych na realizacje
wyodrebnionych zadan, projektow lub programow, a w szczegolnosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wydzie-
lonych na odrebnych rachunkach bankowych. Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie
dowodow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw konta 137 miedzy ksiegowo-
$cig jednostki a ksiegowoscig banku. Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptywy srodkéw, a na stronie Ma —
wyptaty srodkow. Ewidencja szczeg6towa do konta 137 powinna zapewni¢ podziat srodkéw wedtug rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania (podziat na zadania, programy, projekty). Konto 137 moze wykazy-
wacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Zapisy strony Wn konta 137.
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw s$rodkow ze zrodet zagranicznych (wycena NBP lub wedtug | 228
$redniego kursu NBP).
2. | Réznice kursowe dodatnie na koniec kwartatu i roku obrotowego (kurs | 750
$redni waluty w NBP).
3. | Wplyw naleznosci od kontrahentow. 201
4. | Wptyw srodkdéw pienieznych w drodze. 140
5. | Wptyw srodkow za zgtoszony do wykupu czek. 140
6. | Naliczenie przez bank oprocentowania $rodkéw funduszy pomoco- | 227
wych znajdujacych sie na rachunkach bankowych.
7. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
Zapisy strony Ma konta 137.
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot niewykorzystanych srodkow pomocowych. 228
2. | Ujemne rdéznice kursowe naliczone na koniec kwartatu i roku obrotowe- | 750
go (kurs sredni waluty w NBP).
3. | Wyptata wynagrodzen. 231
4. | Zaptata zobowigzan wobec dostawcow:
a) ujetych na kontach rozrachunkowych, 201, 234
b) nieujetych na kontach rozrachunkowych. 011, 013, 020, 080, 400
5. | Refundacja wydatkéw na rzecz innych dziatalnosci KG PSP (wycena | 400
NBP).
6. | Zaptata zobowigzan publicznoprawnych. 225, 229
7. | Pobranie gotéwki do kasy. 140
8. | Przelewy $rodkow pienieznych na inne rachunki bankowe KG PSP. 140
9. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwiekszenie srodkow fun- | 227
duszy pomocowych (np. z tytutu oprocentowania na rachunku banko-
wym).
10. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
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Konto 138 — ,Rachunek srodkow europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z re-
alizacjg programow i projektéw finansowanych ze srodkédw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wptywy srodkow pienieznych w korespondencji z kon-
tem 227, a na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegolnosci wyptaty srodkow pienieznych na realizacje programow
i projektéw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego i powinna zapew-
niaé mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkéw pienieznych wedtug zrédet ich pochodzenia. Ewiden-
cja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio w podziale na programy i pro-
jekty.

Zapisy strony Wn konta 138.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wptyw $rodkéw pienieznych zwigzanych z programem badz projek- | 227
tem.

Zapisy strony Ma konta 138.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wyptata srodkdw pienieznych na realizacje programow i projektéw fi- | 201
nansowanych ze srodkéw europejskich — zaptata zobowigzania.

2. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do instytucji zarzagdzajace;j. 227

Konto 139 — _Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewi-
dencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

— czekow potwierdzonych,

— $rodkdéw ubezpieczeniowych gromadzonych w trybie ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciw-
pozarowej (Dz. U. 2002 r. Nr 147, poz. 1229, z pézn. zm.),

— sum depozytowych,
— sum na zlecenie,
— érodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowosciag jednostki, a ksiegowoscig banku. Na stronie
Whn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkoéw biezgcych oraz sum na zle-
cenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych srodkoéw na
rodzaje, a takze wedtug kontrahentow. Konto 139 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow pie-
nieznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Zapisy strony konta 139.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw $rodkdéw z innych rachunkéw bankowych. 140
2. | Wptata sum depozytowych, na zlecenie. 240
3. | Naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie. | 240
4. | Ujecie w ewidencji otrzymanych czekow potwierdzonych tytutem sptaty | 201
naleznosci.
5. | Btedy w wyciggu bankowym. 240

6. | Wptyw $rodkéw za zgtoszony do wykupu czek. 140
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Zapisy strony Ma konta 139.

Lp. Tres¢é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan. 201, 240

2. | Przelewy na inne rachunki bankowe. 140

3. | Pobranie z sum za zlecenia gotéwki do kasy. 140

4. | Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadium i innych sum depozytowych. 240

5. | Pokrycie zobowigzan z sum na zlecenie, w tym obcigzenia bankowe z ty- | 201, 225, 229, 231, 234, 240

tutu prowadzenia rachunku i optat za operacje.

6. | Przekazanie na rachunek dochodéw budzetowych odsetek stanowigcych | 240
dochody budzetu panstwa, w tym kwot optat bankowych zmniejszaja-
cych kwoty przelewow odsetek od wadioéw i kaucji gwarancyjnych”.

7. | Btedy w wyciggu bankowym. 240

* Réwnolegty zapis Wn 221 Ma 750.

Konto 140 — , Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigeznych, kté-
rych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (czeki obce, weksle obce, gwaran-
cje bankowe i ubezpieczeniowe), a takze srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie
zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartos$ciowych i innych srodkéw pienieznych, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papieréw warto$ciowych
i innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

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

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréow wartosciowych i in-
nych $srodkéw pienieznych.

Rejestr otrzymanych gwarancji bankowych lub gwarancji ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
procedur przetargowych o zamoéwienie publiczne (wadia przetargowe) lub stanowigcych zabezpieczenie nale-
zytego wykonania umow prowadzony jest przez Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw
KG PSP. Rejestr weksli prowadzi Kasa KG PSP.

Majgc na uwadze postanowienia art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w zakresie stosowania uproszczen co do
mozliwosci ewidencjonowania zdarzen ekonomicznych w ksiegach rachunkowych dopuszcza sie nastepujgce
uproszczenie. Zarejestrowane na dzien bilansowy papiery wartosciowe podlegajg inwentaryzacji i ksiegowaniu
wedtug wartosci nominalnej pod datg 31 grudnia (dokument PK) oraz wyksiegowaniu pod datg 01 stycznia.

Zapisy strony Wn konta 140.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Sptata naleznosci czekiem gotowkowym lub rozrachunkowym. 201, 221, 234

2. | Przekazanie czeku obcego do realizacji do banku w celu jego wykupu | 140
(Wn 140 — srodki pieniezne w drodze, Ma — czeki obce).

3. | Przyjecie weksla obcego wedtug wartosci nominalne;j:

a) wartos¢ netto weksla, 201, 234, 240
b) dyskonto. 750
4. | Przyjecie gwarancji (bankowej, ubezpieczeniowej). 240
5. | Przelewy $srodkow miedzy rachunkami bankowymi. 130, 132, 135, 137, 138, 139
6. | Wptaty z kasy na rachunki bankowe. 101
7. | Pobranie gotowki z rachunkéw bankowych do kasy. 130, 132, 135, 137, 138, 139
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Zapisy strony Ma konta 140.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wptywy $rodkoéw pienigznych w drodze:

a) do kasy, 101

b) na rachunki bankowe. 130, 132, 135, 137, 138, 139
2. | Wptyw srodkow za zgtoszony do wykupu czek obcy. 130, 132, 137, 138, 139
3. | Przekazanie weksla obcego do dyskonta:

a) wartosé netto, 130

b) wysokos$¢ dyskonta. 750

4. | Zwrot weksli, gwarancji (bankowych, ubezpieczeniowych) lub wyksiego- | 240
wanie z datg 02.01. stanu zinwentaryzowanych papieréw wartoscio-
wych.

5. | Niedobor papieréw wartos$ciowych. 240

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachun-
kow oraz roszczen. Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i roszcze-
niami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia:
— wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych,
— ustalenie przebiegu ich rozliczeh oraz stanu naleznosci,

— rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedtug poszczegdlinych walut.

Zdarzenia ekonomiczne w ksigegach rachunkowych ewidencjonuje sie zgodnie z unormowaniem zawartym
w § 2 ust. 13 , Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodéw ksiegowych) w KG PSP”.

Majac na uwadze postanowienia art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w zakresie stosowania uproszczen co do
mozliwosci ewidencjonowania zdarzeh ekonomicznych w ksiegach rachunkowych dopuszcza sie nastepujace
uproszczenie:

— naleznosci z tytutu sprzedazy odnosi sie w kwocie brutto na konta 700 i 730; zapis korygujacy wielko$é sprze-
dazy ksieguje sie na koniec miesigca — ksiegowanie zmniejszenia kosztéw Wn 700, 730 Ma 400, wyksiego-
wanie podatku VAT (VAT nalezny) Wn 700, 730 Ma 225.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalez-
nosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 w szczegolnosci ksieguje sie naleznosci wynikajace z re-
fakturowania kosztéw rozméw z telefonéw stacjonarnych uzyczonych zwigzkom zawodowym dziatajgcym
w Pahnstwowej Strazy Pozarnej, refakturowania kosztéw korzystania z telefonow stuzbowych telefonii komorko-
wej ponad przyznany limit oraz z tytutu ustug wynajmu samochodéw stuzbowych, a takze wynajmu pokoi prze-
znaczonych do wypoczynku w siedzibie KG PSP i sprzedazy Dziennika Urzedowego KG PSP, Przegladu Pozarni-
czego i miejsca reklamowego w Przegladzie Pozarniczym. Kwalifikacje kwot naleznych budzetowi pahstwa
przeprowadza sie w momencie zaptaty sporzadzajac dyspozycje przelewu na subkonto dochodéw rachunku
biezgcego. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagra-
nicznych wedtug poszczegolnych kontrahentéw oraz z dalszym podziatem na fundusze z ktérych finansowane
sg wydatki. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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Zapisy strony Wn konta 201.

Lp. Tres$¢é operaciji Konto przeciwstawne

Naleznosci z tytutu sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur). 700, 730

2. | Warto$¢ niedoborow i szkod w dostawach, za ktore odpowiada dostaw- | 300, 310, 400
ca oraz inne tytuty zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw (uznane
reklamacje).

3. | Zaptata zobowigzan, zwroty nadptat. 101, 130, 132, 135, 137, 138,
139
4. | Spisanie zobowigzan przedawnionych. 760

Zapisy strony Ma konta 201.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT, rachunkéw lub not obcigzenio- | 011, 013, 020, 080, 240, 300,
wych z tytutu dostaw, robét, ustug lub rozliczen. 400, 851

2. | Zobowigzania z tytutu wymagalnych odsetek za zwtoke. 240

Whptaty naleznosci do kasy lub na rachunek bankowy (ksiegowanie na | 101, 130, 132, 137, 139
podstawie raportu kasowego lub wyciggu bankowego).

4. | Odpisanie naleznosci umorzonych. 760
5. | Sptata naleznosci czekiem gotowkowym, wekslem. 140

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z ty-
tutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wptaty naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. W Komendzie Gtéwnej PSP na koncie 221 ksie-
guje sie w szczegolnosci naleznosci z tytutu:

— kar umownych za nieterminowe wykonanie robot, dostaw i ustug,
— odsetek od przeterminowanych ptatnosci,

— odsetek od $rodkéw finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym sum na zlecenie i sum depozyto-
wych,

— zrealizowanych ptatnosci z lat ubiegtych uprzednio zarachowanych na wznowienie wydatkéw lub dotycza-
cych kosztow lat ubiegtych,

— zwrotdéw z tytutu nieprawidtowo wykorzystanych dotacji,

— kwoty nalezne ptatnikowi sktadek ZUS,

— przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych,
— dochody uzyskane z tytutu sprzedazy towarow i ustug.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotyczg. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nad-
ptat w dochodach budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 221.

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
Przypis naleznosci budzetowych. 750, 760
2. | Zwrot dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych. 130

3. | Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych | 226
w wysokosci raty przypadajgcej na dany rok budzetowy.”

* Réwnolegty zapis Wn 840 Ma 760, a w zakresie dochodéw budzetowych Ma 750.
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Zapisy strony Ma konta 221.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

Woptata naleznoséci z tytutu dochodéw budzetowych. 101, 130"

2. | Wartos¢ odpiséw pomniejszajgcych dokonane poprzednio przypisy z ty- | 750, 760
tutu dochodéw budzetowych.

3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych. 760
Dobrowolne potrgcenia z wynagrodzenia. 231

5. Przenigsienie naleznosci kréotkoterminowych na naleznosci dtugotermi- | 226
nowe.

6. | Umorzenie odsetek na ktdre zostat utworzony odpis aktualizujgcy. 290

* Réwnolegty zapis Wn 750, 760 Ma 840;
** Przy aktualizacji naleznoéci stosowany jest réownolegty zapis Wn 290 Ma 750.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przekazane na rachunek bankowy Ministerstwa Fi-
nansow, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeniesienie, na podsta-
wie sprawozdan finansowych, zrealizowanych dochodéw budzetowych na strone Wn konta 800 ,, Fundusz jed-
nostki”. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przekazanych do budzetu. W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowa-
nie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku w korespon-
dencji z kontem 130 ,, Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 jest przeznaczone do rozliczenia jednostki budzetowej ze srodkow budzetowych otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia na realizacje wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym
i planach podporzadkowanych jej dysponentéw nizszego stopnia. Kwote zrealizowanych wydatkéw budzeto-
wych ustala sie w oparciu o ewidencje szczegotowg prowadzong do konta 130. Ewidencje szczegotowg do
konta 223 prowadzi sie w uktadzie jednostek bedacych dysponentami nizszego stopnia, ktérym przekazano
srodki budzetowe. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— przelewy $rodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkéw budzetowych do
wysokosci zatwierdzonego planu wydatkow budzetowych,

— zwrot do dysponenta wyzszego stopnia — w terminach okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Finansow
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U. Nr 116,
poz. 784, z pézn. zm."),

— w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdah budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych na konto 800 , Fundusz zasadniczy”.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizsze-
go stopnia.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan pozostatosci srodkéw budzetowych otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia lecz nie wykorzystanych. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konhca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strony Wn konta 223.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych (Rb-28) | 800
zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki.

2. | Okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stop- | 130
nia na pokrycie wydatkéw budzetowych.

3. | Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca ro- | 130
ku érodkéw na wydatki budzetowe.

1) Zmiany zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 245, poz. 1785 oraz z 2008 r. Nr 4, poz. 21.
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Zapisy strony Ma konta 223.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wpltyw od dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych na po- | 130
krycie witasnych wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia.

2. | Otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkow budzeto- | 130
wych niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 — , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez KG PSP udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn konta
224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez KG PSP, w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma
— wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenc;ji z kontem 810 oraz warto$¢é dotacji
zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130. Ewidencja szczegétowa prowa-
dzona do konta 224 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i jednostek, ktorym przekazano
dotacje. Saldo Wn konta oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é¢ dotacji na-
leznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore
KG PSP zalicza do dochodéw budzetowych, sg ujmowane Wn konto 221, Ma konto 750.

Zapisy strony Wn konta 224.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przekazanie przyznanych dotac;ji. 130

Zapisy strony Ma konta 224.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

Wartos$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. 810

2. | Otrzymanie zwrotu uprzednio przekazanej w danym roku dotacji budze- | 130
towe;j.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan podatkowych wynikajg-
cych z funkcji ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, zobowigzan z tytutu nadwyzki do-
chodow wiasnych jednostki oraz z tytutu rozrachunkéw VAT. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz
wptaty na rachunek Urzedu Skarbowego. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetow
i wptaty nadptat z rozliczenia z budzetami. Ewidencja szczeg6towa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu na-
leznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzah wobec budzetow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przekazanie do urzedéw skarbowych naleznych podatkow i optat,

— naleznosci od budzetu z tytutu nadptaconych podatkéw,

— wptaty z tytutu odprowadzenia nadwyzki dochodéw wtasnych jednostki.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:

— naliczone zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat ptaconych przez jednostke,

— zobowigzania z tytutu podatkéw pobranych przez jednostke w imieniu budzetu (podatek dochodowy od
0sob fizycznych),

— VAT nalezny naliczony od sprzedazy i czynnosci zrownanych ze sprzedaza.
Do ujecia VAT prowadzi sie nastepujgce konta analityczne:
1) Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,
2) Rozliczenie naleznego VAT,
3) Rozliczenie naliczonego VAT.
Na koncie analitycznym ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT"” ksieguje sie w szczegdlnosci:
a) po stronie WN:
— kwoty podatku VAT przekazane do urzedu skarbowego,
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b) po stronie MA:

— nalezny podatek VAT (przeniesienie podatku VAT zawartego w fakturach VAT co do ktérych obowigzek
podatkowy powstat w biezgcym okresie).

Na koncie analitycznym ,Rozliczenie naleznego VAT"” ujmuje sie:

po stronie Wn przeniesienie podatku VAT zawartego w fakturach VAT wystawionych w biezgcym okresie co do
ktorych obowigzek podatkowy powstat w okresie biezgcym — w korespondencji z kontem analitycznym ,,Roz-
rachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT".

Ujecie rozrachunkow z tytutu VAT dokonuje sie na koniec miesigca poprzez ksiegowanie obrotéw miesiecznych
zakupu i sprzedazy z rejestrow prowadzonych dla celow podatku VAT.

Zapisy strony Wn konta 225.

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy do budzetu z tytutu odprowadzenia nadwyzki dochodow wta- | 132
snych.

2. | Przelewy do budzetu z tytutu zobowigzan podatkowych:

a) zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, 130, 135, 137, 139
b) podatek VAT. 130
3. | Przelewy do budzetu z tytutu naliczonych odsetek. 130

Zapisy strony Ma konta 225.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

Zobowigzania wobec budzetu z tytutu nadwyzki dochodéw wtasnych. 820

2. | Naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fi- | 231
zycznych.

3. | Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki w zaptacie zobowia- | 080, 750, 851
zan podatkowych.

VAT nalezny od sprzedazy. 700, 730

5. | Przeksiegowanie VAT naleznego co do ktérego wystepuje obowigzek | 225
podatkowy w okresie biezgcym (przeksiegowanie na kontach analitycz-
nych Ma ,, Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT” i Wn konta
analitycznego , Rozliczenie naleznego VAT").

Konto 226 — , Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,
a w szczegolnosci naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych. Na stronie Wn konta 226
ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:

— dochodéw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 221,
— prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015,
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:

— ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespon-
dencji z kontem 221,

— rownowarto$¢ mienia zwrdoconego przez spotki, w korespondencji z kontem 015, lub zlikwidowanego, w ko-
respondencji z kontem 855,

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do dtugoterminowych.

Zapisy strony Wn konta 226.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zahipotekowane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™. 221

* Réwnolegty zapis WN 750 lub 760, MA 840.
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Zapisy strony Ma konta 226.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Ustanie hipoteki i przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétko- | 221
terminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok (rownolegty zapis
Whn 840 Ma 760 lub 750).

Konto 227 — ,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie wydatkdéw
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci wciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przenie-
sienia wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczego6lnosci:

— wptyw $rodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow i pro-
jektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138;

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informa-
cji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w kore-
spondencji z kontami zespotu 2.

Zapisy strony Wn konta 227.

Lp. Tres$¢ operagciji Konto przeciwstawne

Zwrot niewykorzystanych srodkéw do instytucji zarzadzajace;. 138

2. | Przeniesienia wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie | 800
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.

Zapisy strony Ma konta 227.

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. | Wptyw $rodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow | 138
w zwigzku z realizacjg programow i projektow finansowanych z tych
Srodkow

Konto 228 — , Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze $rodkéw funduszy pomoco-
wych lub ésrodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub innych srodkoéw, z ktérych dokonane wydatki
podlegaja refundacji ze sSrodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Na stronie
Wn konta 228 ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkéw dokonanych, w korespondencji
z kontem 800. Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie srodki otrzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanych
przez jednostke na realizacje programu. Ewidencja szczegétowa do konta 228 prowadzona jest w sposdb umoz-
liwiajgcy ustalenie stanu rozliczen srodkéw poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 228 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan otrzymanych $srodkéw z funduszy pomocowych lub
otrzymanych z tytutu prefinansowania, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.

Analityka do konta 228 zapewnia dodatkowo podziat przelewanych srodkéw na:
— zrodto pochodzenia srodkéw pienieznych,

— zadan finansowanych lub dofinansowanych z tych srodkow.

Zapisy strony Wn konta 228.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw. 800
2. | Zwrot odsetek na rachunku bankowym. 137
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Zapisy strony Ma konta 228.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Whplywy zaciggnietych pozyczek na prefinansowanie. 137

2. | Wptywy $rodkéw pomocowych. 137

3. | Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym 137

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenia naleznosci z tytutu rozra-
chunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobo-
wigzan wedtug tytutdw rozrachunkoéw oraz instytucji, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

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

Zapisy strony Wn konta 229.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Przelewy sktadek do ZUS, FP oraz PFRON. 130, 132, 135, 137, 139,
2. | Wyptata zasitkdow pokrywanych przez ZUS. 231

3. | Rébwnowarto$é potraconej naleznosci z tytutu wynagrodzenia ptatnika | 130
(podlegajagca odprowadzeniu na dochody budzetowe).

Zapisy strony Ma konta 229.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na ZUS, FP oraz PFRON (PK | 400, 851
— na podstawie listy ptac).

2. | Sktadki na ZUS ptacone przez pracownika, ktére sg potragcane z listy ptac. | 231
Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych. 760

4. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu nadptaconych sktadek. 130

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczeh rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych przepiséow, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
— wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
— wartosé¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy ustawowych upowaz-
nien np. podatek dochodowy od 0sdéb fizycznych, zaje¢ komorniczych, wyrokéw sadu, zaje¢ administracyjnych
lub na podstawie pisemnej zgody pracownika.

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

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

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzen netto bezgotowkowo (na rachunek bankowy). 130
2. | Wyptata wynagrodzen gotéwka. 101

Potracenia z listy ptac:

— dobrowolne ubezpieczenie, 240

— zaliczki na podatek dochodowy, 225

— z egzekucji wynagrodzen, dobrowolne potracenia w celu uregulowa- | 201, 221, 234, 240
nia zobowigzan pracowniczych (sptaty pozyczek udzielonych z ZFSS
i kasy zapomogowej, uregulowanie obcigzen z tytutu ponadlimitowych
rozmow telefonicznych z telefonéw stuzbowych i wynajmu samocho-
dow stuzbowych oraz innych),

— nierozliczonych zaliczek 234

4. | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane przez pracow- | 229
nika.

5. | Nadptaty wynagrodzen. 400, 851

Zapisy strony Ma konta 231.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zarachowanie naliczonych wynagrodzen (naleznosci) w koszty. 400

2. | Zarachowanie naliczonych wynagrodzen obcigzajgcych Zaktadowy Fun- | 851
dusz Swiadczen Socjalnych pracownikéw i emerytow.

3. | Zarachowanie naliczonych wynagrodzen wyptacanych z sum na zlece- | 240

nie.

Zarachowanie wynagrodzen w koszty inwestycji. 080
Naliczenie zasitkow ptatnych przez zaktad pracy ze srodkéw ZUS-u. 229
Whptyw nienaleznego wynagrodzenia. 101

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez jednostke $wiadczeh odptatnych,
— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

— zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikédw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienigznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzah z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Zapisy strony Wn konta 234.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
Wyptaty sum do rozliczenia. 130, 132, 135, 137, 138, 139
2. | Wyptaty sum do rozliczenia z kasy. 101

Wyptata udzielonej pozyczki z ZFSS pracownikom KG PSP oraz emery- | 101, 135
tom i rencistom — bytym funkcjonariuszom PSP.

4. | Zwiekszenie naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS o kwote | 851
oprocentowania.

5. | Naleznosci i roszczenia z tytutu niedobér i szkéd, uznane przez osoby od- | 240
powiedzialne, badz przypisane prawomocnym orzeczeniem o odszkodo-
waniu (wyrokiem sagdowym).

6. | Zasadzone do zwrotu koszty postepowania sgdowego od pracownikéw | 840, 240, 290
z tytutu naleznosci w zwigzku z nierozliczonym niedoborem lub szkodag.

Zapisy strony Ma konta 234.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozliczenie zaliczki w zwigzku z nabyciem materiatéw i ustug:
— zuzytych na dziatalno$é podstawowa, 400
— zuzycia na dziatalnos¢ inwestycyjna, 080
— zuzytych z sum zleconych, 240
2. | Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych. 101, 130
3. | Naleznosci potracone z listy wynagrodzen (np. nierozliczone zaliczki). 231
4. | Sptata pozyczki z ZFSS wraz z odsetkami do kasy lub na rachunek bankowy. | 101, 135
5. | Odpis naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS. 851
6. | Wptyw naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd. 101, 130, 132
7. | Spisanie naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod. 760

Konto 240 — _,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan (nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—234).

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

Na koncie 240 w KG PSP ujmuje sie w szczegolnosci:
1) Rozliczenie niedoborow i szkod;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta analitycznego Rozliczenie niedoborow i szkéd powinna
uwzgledni¢ podziat szkdd na miejsce ich powstania (dziaty majatku) oraz sposéb ich rozliczenia. Saldo Wn
oznacza stan nierozliczonych (niezlikwidowanych) szkaéd.

2) Rozliczenie nadwyzek;

Konto analityczne Rozliczenie nadwyzZek stuzy do ujecia nadwyzek aktywow rzeczowych (na stronie Ma) i ich
rozliczenie (na stronie Wn) w dziatalnosci jednostki. Saldo konta Ma oznacza nadwyzki do rozliczenia.

3) Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie stuzy do ewidencji sum na finansowanie zadan okre-
$lonych w umowie lub innej formie przez przekazujgcego, a w szczegdlnosci:

— sum otrzymanych z innej jednostki na finansowanie okreslonych zadan, w tym na realizacje przedsiewzie¢
wspolnych,

— $rodkéw otrzymanych z zaktaddw ubezpieczen na cele prewencyjne,

— darowizn pienieznych do przekazania beneficjentom PSP,

— nagrod pienieznych przyznanych pracownikom i funkcjonariuszom PSP,
— przekazanych dotacji z sum ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie sum w odniesieniu do poszczegdlnych kon-
trahentow i przedsiewzigé wykonywanych na zlecenie. Otrzymane sumy na zlecenie ksieguje si¢ na stronie
Ma, a ich wykorzystanie — na stronie Wn. Saldo Ma konta wskazuje na kwote niewykorzystanych sum na
zlecenie.
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4) Rozrachunki z tytutu sum depozytowych;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu sum depozytowych stuzy do ewidencji przechowywanych przez jed-
nostke srodkow pienieznych z tytutu depozytow pienieznych, a w szczegdlnosci naleznych a nie podjetych
wynagrodzen za prace, kaucji wptacanych przy organizowaniu przetargéw, srodkow organizacji i zrzeszeh
spotecznych itp. Prowadzona do konta ewidencja szczegotowa powinna zapewnié mozliwo$é wyodrebnienia
zdeponowanych sum wedtug ich rodzajow oraz depozytariuszy. Wptaty depozytéw winny by¢ dokumento-
wane zleceniem przyjecia wptaty, a ich zwroty — zleceniem wyptaty gotéwkowej lub bezgotéwkowej, podpi-
sanymi przez osobe zlecajaca przyjecie lub zwrot depozytu. Na stronie Wn konta ksieguje sie zwrot depozy-
téw, a na stronie Ma — wptaty depozytow. Saldo Ma oznacza stan $srodkéw pienieznych przechowywanych
w ramach sum depozytowych.

5) Rozrachunki z tytutu potracen z wynagrodzen pracowniczych;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu potrgcen z wynagrodzen pracowniczych stuzy do ewidencji kwot na-
leznych od pracownikéw osobom trzecim, potrgcen z réznych tytutéw. Do konta prowadzi sie odpowiednig
ewidencje szczegotowa w formie wewnetrznej rozbudowy konta wedtug tytutow potracen (sktadki grupowe-
go ubezpieczenia pracownikdéw, potrgcenia z tytutu rozliczen z zaktadowa kasg pozyczkowo-zapomogowsg,
potracenia z tytutu alimentow, egzekucji komorniczych i innych tytutéw). Ewidencja ta powinna zapewni¢
ustalenie wysokosci zobowigzan wobec 0sdb trzecich i ich realizacji. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ozna-
czajace kwote, ktdrg nalezy potraci¢ zobowigzanym (pracownikom) w celu przekazania wedtug przeznaczenia
oraz saldo Ma oznaczajgce dokonane potracenia jednorazowe podlegajgce przekazaniu.

6) Rozrachunki rozne;

Konto analityczne Rozrachunki rézne stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw nie ujetych
na innych kontach zespotu 2 i wymienionych wyzej kontach analitycznych do konta 240, a w szczegdlnosci:
sum naleznych od towarzystw ubezpieczeniowych, sum do wyjasnienia. Ewidencja szczegétowa do konta
powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen kazdego z tytutu rozrachunkéw. Konto moze mieé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma — stan zobowigzah.

Zapisy strony Wn konta 240.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1 2 3
Rozliczenie niedoborow i szkod
Ujawnione niedobory i szkody do wyjasnienia. 240

2. | Ujawnione niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majgtku (war-|011, 013, 310
tos$¢ poczatkowa).

3. | Ujawnione niedobory i szkody w dziatalnosci inwestycyjnej, w tym z tytu- | 080
tu inwestycji bez efektu gospodarczego.

4. | Ujawnione niedobory i szkody wartosci niematerialnych i prawnych. 020
5. | Ujawnione niedobory i szkody $rodkéw pozostajgcych w ewidencji ilo- | 760
Sciowe;j.
6. | Ujawnione niedobory i szkody $rodkéw pozostajgcych w ewidencji ilo- | 400
$ciowej (zakup roku biezacego).
7. | Niedobor gotowki w kasie i papierach wartosciowych. 101, 140
8. | Przedawnione naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug (ujete jako szkody). | 201

Rozliczenie nadwyzek
9. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych warto- | 760
$ci niematerialnych i prawnych.

10. | Rozliczenie nadwyzek sktadnikdéw majgtku umarzanych stopniowo. 800
11. | Kompensata nadwyzek z niedoborami (rzeczowe srodki obrotowe). 240

Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie
12. | Wydatki, przelewy i obcigzenia na finansowanie zadan zleconych. 101, 139

13. | Naliczona w listach ptac naleznos$¢ brutto (rachunek z tytutu umowy zle- | 231
cenia i o dzieto).

14. | Rozliczenie pod datg zaptaty zobowigzania wynikajgcego z faktur (rachun- | 300
kéw), zobowigzanie zaksiegowano memoriatowo Wn 300 Ma 201.
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15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

Rozliczenie zaliczki z sum na zlecenie.
Zwrot niewykorzystanych sum jednostkom, ktére je przekazaty.
Przekazanie odsetek od srodkow na rachunek do budzetu.

Rozrachunki z tytutu sum depozytowych
alizacja zlecenia wyptaty (gotdwkowej lub bezgotowkowej) depozytow,
kaucji, wadium.

Rozrachunki z tytutu potrgcen z wynagrodzen pracowniczych
Przekazanie kwot wierzytelnos$ci na rzecz osob trzecich potragconych z wy-
nagrodzen pracowniczych z tytutu: grupowego ubezpieczenia, wkladow
i rat pozyczek z ZFSS, alimentéw, potragcen komorniczych i innych potra-
cen).

Rozrachunki rozne
Roszczenia z tytutu niedoborow i szkéd, o ktérych pokrycie wystgpiono
do firmy ubezpieczeniowej lub ktore skierowano na droge sgdowa.

Zwiekszenie roszczen o zasgdzone do zwrotu koszty windykacyjne /poste-
powania sagdowego, itp.

Korekta roszczen /zapisem ujemnym lub dodatnim/ — do wysokosci okre-
$lonej wyrokiem sgdowym lub decyzjg firmy ubezpieczeniowe;j.

Rozliczenie niedoborow i szkéd (do wyjasnienia).

Omytki w wyciggach bankowych.

Sumy do wyjasnienia.

Zwrot weksli, gwarancji bankowych (ubezpieczeniowych).

234
139
139

101, 139

130, 132, 135, 137, 139

760

760

840

240

130, 132, 135, 137, 138, 139
réozne konta

140

Zapisy strony Ma konta 240.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1 2 3
Rozliczenie niedoborow i szkéd
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwa- | 072
tych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
2. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw [ 071
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.
3. | Wyksiegowanie wartosci nie umorzonej srodkéw trwatych uznanych za | 800
niedobory niezawinione.
4. | Roszczenia z tytutu szkdd, uznane przez osobe odpowiedzialng badz przy- | 234
pisane prawomocnym orzeczeniem o odszkodowaniu.
5. | Orzeczenie o umorzeniu naleznosci (szkody) badz o uznaniu za niezawi- | 760
niona.
6. | Kompensata nadwyzek z niedoborami (rzeczowe $srodki obrotowe). 240
7. | Rozliczenie szkody niezawinionej. 240
Rozliczenie nadwyzek
8. | Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i praw- [ 011, 013, 020
nych.
9. | Ujawnione nadwyzki srodkow ujetych w ewidencji ilosciowej. 310
Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie
10. | Wptyw $rodkoéw na zadania zlecone. 101, 139
11. | Odsetki od srodkéw sum na zlecenie. 139
Rozrachunki z tytutu sum depozytowych
12. | Wptyw $rodkow pienieznych zaliczonych do depozytow. 101, 139
Rozrachunki z tytutu potrgcen z wynagrodzen pracowniczych
13. | Potracenie z listy ptac (wptata) kwot wierzytelnosci na rzecz osob trzecich | 101, 231
z tytutu: grupowego ubezpieczenia, wktaddéw i rat pozyczek z ZFSS, ali-
mentéw, potracen komorniczych i innych potrgcen).
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1 2 3
Rozrachunki rézne
14. | Wpltyw odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej. 130, 132
15. | Omytki w wyciggach bankowych. 130, 132, 135, 137, 138, 139
16. | Prawomocny wyrok sadu uznajacy naleznos$é jednostki z tytutu szkody. 234
17. | Przyjecie weksla obcego w wartosci netto. 140
18. | Przyjecie gwarancji bankowej /ubezpieczeniowe;j. 140
19. | Sumy do wyjasnienia. réozne konta
20. | Nowoujawnione niedobory i szkody do wyjasnienia. 240

Konto 257 — ,Naleznosci z tytutu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach prefinan-
sowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci w ramach prefinansowania, a na stro-
nie Ma — ich zmniejszenie (zwrot udzielonych pozyczek).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci. Konto 257 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat
powstatych w wyniku sptaty pozyczek.

Konto 268 — ,, Zobowigzania z tytutu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa w ramach prefi-
nansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europej-
skiej. Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan zaciggnietych tytutem pozyczek
w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan z tytutu pozyczek
w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan z tytutu pozyczek
zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan z tytutu pozyczek na
prefinansowanie.

Konto 290 — , Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
warto$é odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz warto$é
odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki do dnia bilansowego (koniec kwar-
tatu). Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do ktérych te od-
pisy dokonano i dlatego ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizu-
jacych wartos$¢ poszczegolnych naleznosci wedtug tytutéw i kontrahentéw.

Zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego. 760, 750, 851

2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem, odpisa- | 201, 221, 234, 240
niem wierzytelnosci niesciggalnych.

3. | Splata odsetek 750"

* Réwnolegly zapis do operacji WN 130 Ma 221.
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Zapisy strony Ma konta 290

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Dokonanie odpisu aktualizujgcego. 750, 760, 851
2. | Zwiekszenie dotychczasowego odpisu. 750, 760, 851

Wartos$¢ przypisanych lecz niezaptaconych na dzien bilansowy odsetek | 750, 760, 851
od naleznosci”.

* Jezeli naliczone co kwartat odsetki nie zostaty zaptacone do konca roku, to na dzien bilansowy przychody finansowe musza
by¢ urealnione do wysokosci odsetek zaptaconych poprzez zapis Wn 750 lub konto wtasciwego funduszu a Ma 290, aby
przychody uwzglednianie przy ustalaniu wyniku finansowego réwnaly sie wartosci zaptaconych odsetek za zwtoke.

Zespot 3 — , Materialy i towary”

Konta zespotu 3 sg przeznaczone do ewidencji:

— rozliczenia zakupu materiatéw i towarow,

— przychodow, rozchodéw i standw zapaséw materiatow i towarédw stuzacych dziatalnosci podstawowej, fi-
nansowo wyodrebnionej i inwestycyjnej, przechowywanych w magazynach wtasnych jak i obcych, a takze
znajdujacych sie w przerobie wtasnym i obcym.

W obrebie kont zespotu 3 prowadzi sie pozabilansowa ewidencje zapaséw:

— obcych przechowywanych przez jednostke,

— wtasnych przechowywanych poza jednostka.

Ewidencje syntetyczng materiatow dziatalnosci podstawowej i finansowo wyodrebnionej prowadzi sie metodag
odpisywania w koszty warto$ci materiatdw w momencie ich zakupu (Wn konto 400 ,Koszty budzetowe”, Ma
konto zespotu 1, 2, 3). Przy te] metodzie ewidencji pozostato$¢ nie zuzytych materiatow podlega inwentaryzacji
za ostatni dzien roku obrotowego (31.12). Wycenione pozostatosci zapaséw wykazuje sie pod datg 31 grudnia
jako saldo Wn konta 310 zmniejszajac jednoczesnie o te warto$é koszty (Wn 310 Ma konto 400). Ponowny zapis
tej wartosci na rozchod konta 310 i zwiekszenie kosztéw nastepuje pod datg 1 stycznia nastepnego roku lub
poczatek kwartatu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapa-
sow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sdb, ktdrym powierzono piecze nad nimi; w odniesieniu do zapaséw
materiatow i towardow objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodza-
jow i grup.

Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towarow (artykutéw spozywczych), robét i ustug,
a w szczegolnosci do ustalenia:

— wartosci materiatow, towarow w drodze,

— wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

— faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczconym podatkiem VAT oraz rachunki.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

— wartosé przyjetych dostaw i ustug.

Ponadto za posrednictwem konta 300 rozlicza sie:

— odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,
— koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéw,

— optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

— niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

— reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary w drodze),
a saldo Ma — stan dostaw lub ustug nie fakturowanych. Konto 300 jest wykorzystywane wytgcznie do wykaza-
nia stanu dostaw w drodze i dostaw nie fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Zapisy strony Wn konta 300

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wartos$é zakupu w cenie brutto. 201
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Zapisy strony Ma konta 300

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie materiatow:

— do magazynu w cenie zakupu, 310

— przekazanych bezposrednio do uzycia. 400

Przyjecie srodka trwatego do eksploatacji. 011, 013, 020

Warto$¢ niedoboréw w dostawach. 201
4. | Rozliczenie pod datg zaptaty zobowigzania wynikajgcego z faktur. 240, 400

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow stuzgcych do prowadzenia dziatalnosci podstawowej. Zapi-
sow na koncie 310 dokonuje sie metoda uproszczong poprzez biezagce odnoszenie wartosci zakupéw materia-
téw w ciezar wtasciwego konta kosztéw. Nie zuzyte do kohca materiaty ustalone na podstawie inwentaryzacji
i wycenione wedtug cen zakupu wykazuje sie jako saldo Wn konta 310 z rownoczesnym zmniejszeniem kosz-
téow — Ma konta 400. Na poczatku nastepnego roku — pod datg 01 stycznia warto$¢ materiatow wyksiegowuje
sie z konta 310 (Ma 310) a obcigza koszty (Wn 400). Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i war-
tosci stanu zapasow materiatow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. W ciggu roku podstawg do odpisywania
w ciezar kosztéw zakupionych materiatow jest nastepujacy opis faktury zakupu:

~Wydano do zuzycia”;
.Przekazano do uzytkowania”;

~Przyjeto do magazynu”.

Zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tres$¢ operagciji Konto przeciwstawne

1. | Zaksiegowanie pod datg 31 grudnia wartosci spisu na zmniejszenie kosz- | 400
téw dziatalnosci budzetowe;.

2. | Otrzymanie darowizny — materiaty. 760

Zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie w koszty bilansu otwarcia pod datg 01 stycznia roku na- | 400

stepnego.
2. | Ujawnienie niedoborow w dostawach. 201

Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Na kontach zespotu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane z dochodow wtasnych jednostek
budzetowych. Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisa-
mi — z funduszy specjalnych i celowych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — , Koszty wedfug rodzajow”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie poniesio-
ne koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedtug pozycji paragrafowych klasyfikacji budzetowej oraz z podziatem
na koszty dziatalnosci budzetowej, koszty sfinansowane z dochodow wtasnych oraz kosztéw sfinansowanych
z pozostatych funduszy (np. srodki na prefinansowanie). Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowe-
go na konto 860 , Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
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Zapisy strony Wn konta 400.
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaksiegowanie jako kosztu — pod datg 01.01. — wartosci remanentu | 310
materiatow.
2. | PK list wynagrodzen, nagréd i zapomag, rownowaznikéw itp. (brutto). 231
3. | Sktadki ZUS i na Fundusz Pracy, PFRON. 229
4. | Ekwiwalenty za zuzycie wtasnego sprzetu, narzedzi i odziezy, wynagro- | 231
dzenia z tytutu uméw zlecenia i o dzieto.
5. | Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srod- | 072
kow trwatych umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania
w tym ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwatych i pozosta-
tych wartosci niematerialnych i prawnych.
6. | Rachunki (faktury) dostawcoéw zewnetrznych za roboty i ustugi:
a/ ujmowane na kontach rozrachunkéw, 201
b/ pozostate. 130, 132, 137, 138
7. | Wydatki na zakupy materiatow wydanych do zuzycia (uzytkowania) bez- | 130
posrednio z zakupu (z pominigciem magazynu).
8. | Koszty podroézy stuzbowych. 101, 130, 234
9. | Podatki i optaty obcigzajgce koszty. 101, 130, 132
10. | Optaty bankowe. 130
11. | Rozliczenie, pod datg zaptaty faktur zobowigzan. wynikajgcych z faktur. | 300
12. | Inne koszty (réznice kursowe). 101
Zapisy strony Ma konta 400.
Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860
2. | Zmniejszenie kosztow z tytutu ich korekty (zaliczenia wptywow na zmniej- | 700, 730
szenie wydatkéw budzetowych).
3. | Zmniejszenie kosztow wskutek refundaciji. 130, 132
4. | Nadwyzka materiatow w eksploatacji. 240
5. | Wartos$¢ niedoboréow w dostawach. 201
6. | Nadptata wynagrodzenia. 231
7. | Zaksiegowanie pod datg 31.12. wartosci spisu z natury. 310

Konto 401 — ., Amortyzacja”
Konto to stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji tych sktadnikow aktywéw trwatych od ktérych umorzenie do-
konywane jest wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn tego konta ksieguje sie odpisy amortyzacyjne
a na stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan kosztow amortyzacji przenoszone w koncu roku na kon-
to 860.

Zapisy strony Wn konta 401.

Lp.

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1.

Naliczone umorzenie stopniowo umarzanych sktadnikow aktywoéw trwa-
tych.

071

Zapisy strony Ma konta 401.

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

860
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Konto 490 — ,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 nie jest stosowane w zakresie ewidencji rozliczenia kosztow w czasie z uwagi na zasade uproszczen
przewidzianych w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Zespot 6 — , Produkty”

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztéw rozli-
czonych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 nie jest stosowane w zakresie ewidencji kosztow rozliczanych w przysztych okresach (rozliczenia
czynne) oraz do ewidencji zaliczanych do kosztéw dziatalnosci rezerw na koszty przysztych okreséw (rozliczenie
bierne) z uwagi na zasade uproszczen przewidzianych w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci oraz zasadg istot-
nosci polegajacg na braku konsekwencji kosztowych w zwigzku z zaliczeniem czynnym rozliczeh miedzyokreso-
wych do kosztéw biezgcych okresu sprawozdawczego, ktdére naruszatyby wspétmiernosé kosztéw uzyskania
przychodéw w danym roku budzetowym.

Zespot 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”
Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidenc;ji:

— przychoddw i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodéw i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

— podatkow nie obcigzajacych kosztow na koncie 400,

— $rodkéw pienieznych dochodéw wtasnych jednostki wykorzystanych lub przeznaczonych na finansowanie
inwestycji.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzedazy
(np. wysytki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towaréw — date przewiezienia ich przez granice,
potwierdzong przez graniczny urzad celny. Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci. Majgc na uwadze zasade istotnos$ci oraz specyfike finanséw publicznych wyceny
przychoddéw dokonuje sie w oparciu ich wartos$é wykazang na kontach przychodowych.

Konto 700 — ,Sprzedaz produktow i koszt ich wytwarzania”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyroboéw gotowych, pétfabrykatow oraz roboét i ustug)
wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz na rzecz wtasnych pracownikéw do ktorych zalicza sie:
sprzedaz Dziennika Urzedowego KG PSP, periodyku , Przeglad Pozarniczy”, ustuge odptatnego uzyczania $rod-
kow transportu pracownikom, ustuge odptatnego uzyczenia pokoi do wypoczynku w celach noclegowych od-
bywajgcym podréz stuzbowg do Warszawy oraz ustuge zwigzang z obcigzeniem pracownikdéw za rozmowy te-
lefoniczne przewyzszajgce przyznany limit kosztow (itp.). Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia
sprzedanych produktow i ustug, obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia. Dopuszcza sie uproszczenie prze-
widziane w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, dokonywania zbiorczych zapiséw korygujacych wartos¢ sprze-
dazy o koszty poniesione oraz warto$¢ podatku VAT (zapisy korygujgce dokumentem PK na koniec okresu
sprawozdawczego). Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, z korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 2. W koncu roku obrotowego przenosi sie saldo konta na strone Ma konta 860. Na
koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 700.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 | Skorygowane wartosci sprzedazy brutto o warto$é wznawianych, ponie- | 400
sionych przez KG PSP kosztow.

2. | Skorygowanie wartosci sprzedazy brutto o warto$¢ naleznego podatku | 225
VAT.

3. | Przeksiegowanie pod datg 31.12. na konto wyniku finansowego wartosci | 860
sprzedazy.

Zapisy strony Ma konta 700.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Sprzedaz brutto produktéw ustug i robot (faktura VAT). 201, 234, 400
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Konto 730 — ,Sprzedaz towarow i wartosci ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow oraz wartosci ich zakupu w ramach dziatalnosci budzetowe;.
Na stronie Wn konta 730 ksieguje sie warto$¢é sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia). Dopuszcza sie
uproszczenie przewidziane w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, dokonywania zbiorczych zapiséw koryguja-
cych wartos$é sprzedazy o koszty poniesione oraz warto$é podatku VAT (zapisy korygujace dokumentem PK na
koniec okresu sprawozdawczego). Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towaréw. Nalez-
ny podatek VAT zawarty w utargach podlega zaksiegowaniu Wn konta 730 Ma konto225. W koncu roku obroto-
wego przenosi sie przychody ze sprzedazy towaréw na strone Ma kont 860 /Wn konto 730. Na koniec roku
konto 730 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 730.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Skorygowanie wartosci sprzedazy brutto o wartos¢ wznawianych, ponie- | 400
sionych przez KG PSP kosztow.

2. | Skorygowanie wartosci sprzedazy brutto o warto$¢ naleznego podatku | 225
VAT.

3. | Przeksiegowanie pod datg 31.12. na konto wyniku finansowego wartosci | 860
sprzedazy.

Zapisy strony Ma konta 730.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Sprzedaz brutto towarow (faktura VAT). 201, 234,

Konto 740 — ,Dotacje i srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych rachunku dochodéw wtasnych przekazanych lub przezna-
czonych na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie rownowarto$¢ inwestycji sfinansowa-
nych ze srodkéw pienieznych rachunku dochodéw wtasnych. Na stronie Ma warto$¢ srodkow wykorzystanych
lub przeznaczonych z rachunku dochodéw wtasnych na inwestycje w jednostce. Na koniec roku saldo Wn kon-
ta 740 przenosi sie na konto strone Wn konta 860.

Na koniec roku saldo na koncie 740 nie wystepuje.

Zapis Wn konta 740.
Lp. Tres$¢é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Rbwnowarto$¢ srodkow pienieznych z rachunku dochodéow wtasnych | 800
wykorzystanych na sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy pod datg
zaptaty zobowigzania).

Zapisy strony Ma konta 740.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie w koncu roku wartosci srodkow pienieznych z rachunku do- | 860
chodéw witasnych wykorzystanych na sfinansowanie inwestycji.

Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych. Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych, jak np. odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan (z wyjatkiem obcigzajgcych
inwestycje w okresie realizacji — Wn konto 080), dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe (z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji — Wn kon-
to 080), w korespondencji z kontami zespotu 0, 1 i 2 oraz kontem 840. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przy-
chody z tytutu dochodoéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych, oraz odsetki za zwto-
ke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe (z wyjatkiem zaliczanych do przychodéw przysztych okre-
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sow — Ma konto 840 lub inwestycji Ma konto 080), w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 840. Ewidencja
szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug po-
zycji planu finansowego lub:

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

— w zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobo-
wigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860 Wn kon-
to 750,

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

Zapisy strony Wn konta 750.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Odpis lub zmniejszenie naleznosci (sptata, umorzenie). 221

2. | Przedstawienie weksla obcego do dyskonta. 840

3. | Zaptacone odsetki za zwtoke od zobowigzan. 101, 130, 132
4. | Ujemne réznice kursowe od walut obcych. 101, 137, 138
5. | Ujemne réznice od naleznosci w walutach obcych. 201

6. | Utworzenie rezerwy. 840

7. | Utworzenie odpisu aktualizacyjnego naleznosci. 290

8. | Wartosé naliczonych a niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek od | 290

naleznosci’.
9. | Przeniesienie przychodow finansowych na koniec roku. 860

* Zapis zmniejszajacy uprzednio zaksiegowane przychody, wymagajacy zapisu dodatkowego korygujacego, tzn. minusowe-
go po obu stronach konta 750.

Zapisy strony Ma konta 750.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przychody z tytutu dochodéw (przychodéw) budzetowych przypisanych | 221, 101, 130, 132, 138
albo wptaconych do kasy lub na rachunek bankowy.

2. | Dodatnie roznice kursowe od rozrachunkéw w walutach obcych. 201

3. | Przypisanie naleznych odsetek za zwtoke. 221

4. | Oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych. 132,137,138, 139

5. | Przeniesienie zrealizowanych kosztow finansowych na koniec roku. 860

6. | Roznice kursowe walut na koniec kwartatu. 101, 137

7. | Dyskonto od przyjetego weksla. 140

8. | Sptata odsetek. 290"

* Réwnolegly zapis do operacji Wn 130 Ma 221.

Konto 760 — ,Pozostale przychody i koszty”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw i kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jed-
nostki tj. wszelkich innych przychodow niz podlegajgce ewidencji na kontach 700, 730, 750.

W szczegélnosci na koncie 760 ujmuje sie:

— na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, a na stronie Wn koszty osiggniecia tych przychodow,
tj. warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

— na stronie Ma przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
w jednostkach budzetowych,
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— na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane od-
szkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe, a na stronie Wn pozo-
state koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieod-
ptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 860 — warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

— na strone Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na koncie 760 oraz
pozostate przychody operacyjne w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 760.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptacone kary, grzywny, koszty postepowania sgdowego. 130

2. | Umorzenie naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod. 240

3. | Sprzedaz materiatéw zbednych w cenie ewidencyjne;j. 310

4. | Utworzenie rezerw na naleznosci od dtuznikow. 840

5. | Odpisanie przedawnionych naleznosci. Konta zespotu ,2”

6. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw. 860

Zapisy strony Ma konta 760.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
Otrzymane darowizny materiatéw. 310

2. | Otrzymane pozostate s$rodki trwale (pozostate wartosci niematerialne | 013, 020
i prawne).

3. | Zrealizowane dochody wtasne:
a/ ujete w rozrachunkach 201, 238, 240
b/ nie ujgete w rozrachunkach. 132

4. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych i pozostatych warto- | 240
$ci niematerialnych i prawnych.

5. | Roszczenie z tytutu niedoboru lub szkody (réznica miedzy wartoscig ewi- | 234
dencyjng a wycenionym roszczeniem).

Roszczenie wobec towarzystw ubezpieczeniowych. 240
Ujawnione niedobory i szkody $rodkéw pozostajacych w ewidencji ilo- | 240
Sciowej.
8. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201, 231, 234
9. | Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow na wynik finansowy. 860
10. | Przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych | 101, 130
i prawnych.
11. | Wygasniecie przyczyny utworzenia rezerwy. 760

Konto 761 — ,Pokrycie amortyzacji”

Konto to stuzy do ewidencji amortyzacji ujetej na koncie 401. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie prze-
niesienie salda konta na wynik finansowy. Na stronie Ma rownowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401 w ko-
respondencji z kontem 800. Na koniec roku saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 761.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie salda konta w koncu roku. 860
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Zapisy strony Ma konta 761.

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Ksiegowanie rocznej amortyzacji (pod datg ujecia na koncie 401). 800

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuza do:

— ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,

— ustalenia wyniku finansowego,

— ewidencji rozliczenia wyniku finansowego,

— ewidencji dotacji budzetowych przekazanych przez jednostke w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong,
— ewidencji rezerw i przychodow przysztych okreséw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego, majatku obrotowego oraz ich zmian. Na stronie

Whn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi

przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolno-

Sci:

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,, Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finan-
sowy” (ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych rocznych dochodéw budzetowych
z konta 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”,

— przeksiegowanie rozliczenia wyniku finansowego jednostki z konta 820 , Rozliczenie wyniku finansowego”
(ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

— przeksiegowanie dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 870 ,, Dota-
cje budzetowe” (ksiegowanie w koncu roku obrotowego),

— pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
— réznice z aktualizacji srodkow trwatych,
— wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji,

— wartos¢ nieodptatnie przekazanych srodkéw obrotowych jednostkom budzetowym oraz na rzecz gospodarki
pozabudzetowej,

— pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,
— wartos¢ srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 , Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik fi-
nansowy” (ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych rocznych wydatkéw budzetowych
z konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw ze srodkow europejskich
z konta 227,

— przeksiegowanie zrealizowanych rocznych wydatkéw z konta 228 ,, Rozliczenie wydatkow ze srodkow fundu-
szy pomocowych”,

— wptyw srodkéw z budzetu przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

— umorzenie dotyczace sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych,
— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,

— aktywa przyjete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

— wartosé srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo w przepisach
szczegolnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przy-
czyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obej-
mujgcej rozne jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wyniki finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonu-
je sie jego podziatu, ewidencje szczegotowg prowadzi sie réwniez wedtug poszczegolnych jednostek. Konto
800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Zapisy strony Wn konta 800.

Lp. Tres¢é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie straty bilansowej pod datg przyjecia sprawozdania fi- | 860
nansowego.

2. | Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych | 222
przez jednostke dochoddéw budzetowych.

3. | Przeksiegowanie na koniec roku rocznej sumy przekazanych w danym | 810
roku dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone i wydatkéw na sfi-
nansowanie wtasnych inwestyc;ji.

4. | Wyksiegowanie wartosci nieumorzonej srodkow trwatych (wartosci nie- | 011, 020
materialnych i prawnych) wskutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania.

5. | Warto§¢ umorzenia nieodptatnie otrzymanych sktadnikow aktywoéw | 071
trwatych.

6. | Przeksiegowanie rocznego pokrycia wartosci amortyzacji. 761

7. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wyceny $rod- | 071
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

8. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczatkowe]j srodka trwatego zmniejsza- | 011, 020
jaca jego wartos$¢.

9. | Przeksiegowanie wartosci nieodptatnie przekazanych inwestyc;ji. 080

10. | Wyksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji. 080

11. | Warto$¢ nieodptatnie przekazanych sktadnikow aktywow obrotowych | 310
osobom prawnym i fizycznym.

12. | Rozliczenie strat nad zyskami inwestycyjnymi. 080

Zapisy strony Ma konta 800.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie zysku bilansowego pod datg przyjecia sprawozdania fi- | 860
nansowego.

2. | Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych | 223, 228
wydatkéw budzetowych.

3. | Przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych | 227
wydatkéw ze srodkéw europejskich

4. | Rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkéw bu- | 810
dzetu na finansowanie inwestycji.

5. | Nieodptatne otrzymanie:
— $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, 011, 020
— inwestycji. 080

6. | Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych. 240

7. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczatkowej srodka trwatego (wartosci | 011, 020
niematerialnej i prawnej) zwiekszajgca jego wartosc.

8. | Urzedowe zmniejszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wyceny $rod- | 071
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

9. | Rozliczenie zyskéw nad stratami inwestycyjnymi. 080

10. | Rdbwnowarto$¢ srodkoéw pienieznych z rachunku dochodéow wtasnych | 740

wykorzystanych na sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy pod datg
zaptaty zobowigzania).
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Konto 810 — , Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwe-
stycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

— wartos$é dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej na wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

— réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie in-
westycji.

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

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedtug jednostek, ktérym dotacje przekazano i przeznaczenia
dotacji (np. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej).

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 810.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Dotacje przekazane w czesci uznanej za wykorzystane. 224
2. | Ksiegowanie faktury inwestycyjnej pod datg zaptaty. 800

Zapisy strony Ma konta 810.

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego wartosci wykorzystanych | 800
dotacji.

2. | Przeksiegowanie w koncu roku rownowartosci wydatkéw dokonanych | 800
na sfinansowanie inwestyc;ji.

Konto 820 — ,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji nadwyzki dochodéw wtasnych. Na stronie Wn ujmuje sie (na podstawie dowodu
PK z wyliczenia wedtug stanu na 31.12. zrealizowanej nadwyzki), nadwyzke dochodow wtasnych zrealizowa-
nych w KG PSP. Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastgpnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Zapisy strony Wn konta 820.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone na dzien 31 grudnia zobowigzanie wobec budzetu z tytutu nad- | 225
wyzki dochoddéw wtasnych.

Zapisy strony Ma konta 820

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdania rownowartosci nad- | 800
wyzki dochodoéw wtasnych.

Konto 840 — , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeh miedzy-
okresowych i rezerw. Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ utworzenie rezerwy oraz jej zwigkszenie, a na stro-
nie Wn jej zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie rowniez powstanie oraz zwiek-
szenie stanu rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych w zaleznosci od zdarzenia ekonomicznego. Ewiden-
cja szczegdtowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie:

— stanu rezerw oraz przyczyn zwiekszenia i zmniejszenia,

— stanu rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
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Zapisy strony Wn konta 840.

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

a) ujecia zobowigzan; 201, 234, 240

b) wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy. 750, 760

Zapisy strony Ma konta 840.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar pozostatych kosz- | 750, 760, 860
tow, kosztéw finansowych, strat nadzwyczajnych.

2. | Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajgcych | 226
zaptacie w latach nastgpnych.

3. | Zasgdzone do zwrotu koszty postepowania spornego. 234

4. | Korekta roszczeh do wysokosci okreslonej wyrokiem sgdowym. 240

Konto 851 — ,Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pra-
cownikdéw KG PSP oraz emerytow i rencistow — bytych funkcjonariuszy.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
~Rachunki sSrodkoéw funduszy specjalnych”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dzia-
talnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

— stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem wedtug zrédet zwigk-
szen i kierunkdw zmniejszen,

— wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegodlne rodzaje dziatalno-
$ci socjalnej.

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

Zapisy strony Wn konta 851

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata za swiadczenia pokrywane z funduszu.

a) pracownikéw PSP, 101, 135

b) emerytéw i rencistow — bytych funkcjonariuszy. 101, 135

2. | Przedawnione lub odpisane naleznosci lub umorzone pozyczki udzielone | 234
z funduszu pracownikéw PSP.

3. | Naliczone swiadczenia
a) pracownikéw PSP, 231
b) emerytéow i rencistéw — bytych funkcjonariuszy. 231

Zapisy strony Ma konta 851

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne

Whptywy srodkéw z tytutu odpisu. 135

2. | Bankowa nota memoriatowa — naliczane odsetki od $rodkéw zgroma-
dzonych na rachunku bankowym

a) pracownikow PSP, 135
b) emerytow i rencistow — bytych funkcjonariuszy. 135

3. | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe pra- | 234
cownikéw PSP.

4. | Nadptata swiadczen.
a) pracownikéw PSP, 231

b) emerytow i rencistow — bytych funkcjonariuszy. 231
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Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego, biezacej ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz do
ustalania wyniku finansowego.

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

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,

— wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730 oraz materia-
téw, w korespondencji z kontem 760,

— wartos$é srodkéw pienieznych z rachunku dochodéw wtasnych wykorzystanych lub przeznaczonych na finan-
sowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 740,

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
— pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo
Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 , Fun-
dusz zasadniczy”.

Zapisy strony Wn konta 860.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Ksiegowania pod datg 31 grudnia:

— przeniesienie poniesionych kosztéw dziatalnosci, 400
— przeniesienie kosztéw amortyzacji, 401
— przeniesienie wartosci sprzedanych towarow i materiatow, 700, 730

— przeniesienie kosztéw operacji finansowych i pozostatych kosztéw | 750, 760
operacyjnych,

— przeniesienie wartosci dochodéw wtasnych wykorzystanych lub prze- | 740
znaczonych na finansowanie inwestycji.

2. | Wydatki na pokrycie strat nadzwyczajnych. 130

3. | Przeksiegowanie wyniku finansowego w nastepnym roku — zysk. 800

Zapisy strony Ma konta 860.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Ksiegowania pod datg 31 grudnia.

— przeniesienie przychoddw ze sprzedazy towardw i materiatéw, 700, 730
— przeniesienie przychodéw finansowych i pozostatych przychodéw | 750, 760
operacyjnych.
2. | Wptata z tytutu zyskéw nadzwyczajnych. 130
Pokrycie kosztéw amortyzac;ji. 761

4. | Przeksieggowanie wyniku finansowego w nastepnym roku — strata. 800
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Zatacznik nr 2

Opis kont pozabilansowych

Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu. Na kontach zaangazowania wydat-
koéw tj. kontach o numerach 982, 983, 984, 996, 998, 999 dopuszcza sie mozliwos$é kwartalnego (PK) dokonywa-
nia zapisow w oparciu o umowy (angaze), decyzje jak rowniez dyspozycje planistyczne w zakresie zaangazowa-
nia prawnego oraz dowody ksiegowe z wykonania zaangazowania rachunkowego.

Konto 970 — ,Ptatnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw euro-
pejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie warto$c¢ zlecen ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego
celem realizacji wydatkow ze srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu
ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy),
rownowartos$é zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza warto$é zlecen ptatnosci przekazanych do realizacji i jesz-
cze nie wykonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 980 — , Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
— wartosé planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa konta 980 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 — , Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych jednostki. Na stro-
nie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wy-
datkéw budzetowych,

— wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencja szczeg6towa do konta 981 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego niewy-
gasajacych wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 982 — ,Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkow $rodkdéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegolnosci:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich,

— wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
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Konto 983 — ,, Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok budze-
towy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow ze srodkéw europejskich w da-
nym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynika-
jacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem
Ssrodkoéw europejskich, ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku
biezagcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 — , Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu srodkéw europej-
skich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezagcego KG PSP przeznaczony do realizacji
w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przy-
sztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw srodkéw euro-
pejskich.

Konto 996 — , Zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych”

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

Na koncie 996 ewidencjonuje sie rownowartosé zawartych umoéw, porozumien lub wydanych decyzji, ktorych
realizacja spowoduje wydatkowanie dochodéw wtasnych. Na stronie Wn 996 ujmuje sie rownowartosé wydat-
kow sfinansowanych dochodami wtasnymi.

Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochodéw wtasnych, czyli warto§¢é umoéw, decyzji i innych
porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochodow wtasnych na cele wska-
zane w przepisie lub umowie. Ewidencja szczegotowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowa-
nia dochodow wtasnych z podziatem na lata finansowania i wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego wydatkoéw.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie dochodow wtasnych.

Konto 998 — ,, ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie wygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Zapisy strony Wn konta 998.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. Rownowartos$¢ zrealizowanych w danym roku budzetowym wydatkow | Brak
budzetowych (na podstawie sprawozdania rocznego Rb-28).

Zapisy strony Ma konta 998.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zobowiagzania z poprzedniego roku budzetowego. Brak

2. | Zaangazowanie z lat poprzednich. 999

3. | Umowy o dostawy lub ustugi. Brak

4. | Zobowigzania z decyzji. Brak

5. | Angaze. Brak

6. | Pochodne od wynagrodzen. Brak

7. | Zwigkszenie lub zmniejszenie zaangazowania; Brak

zaangazowanie rachunkowe (faktury, rachunki).

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz nie wyga-
sajgcych wydatkow, ktore majag by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowania wydatkow budzetowych w latach poprzed-
nich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy nie wygasaja-
cych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych. Ewidencja szczegoto-
wa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem
planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkdéw budzetowych lat
przysztych.

Zapisy strony Wn konta 999.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Rdwnowartos¢ zaangazowania wydatkow z lat poprzednich przechodza- | Brak
cych do zaangazowania roku biezacego.

Zapisy strony Ma konta 999.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zobowigzania dtugoterminowe (warunkowe) gdzie termin ptatnosci (wy- | Brak
magalnosci) przypada w nastgpnym roku budzetowym.

2. | Decyzje na lata nastepne. Brak

3. | Zaangazowanie rachunkowe lat przysztych. Brak
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. DECYZJA Nr 58 . .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 10 listopada 2010 r.

zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia , Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Komendzie
Giownej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 oraz art. 26-28 ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm."), w zwiazku z art. 68
i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.2)) postanawiam, co nastepuje:

§1.

W, Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Ko-
mendzie Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”, sta-
nowigcej zatgcznik do decyzji Nr 29 Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 16 lipca
2010 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji przepro-
wadzania inwentaryzacji w Komendzie Gloéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej” wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) w 8 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) wnioskowanie do Komendanta Gtéwnego PSP
w sprawie powotania przewodniczacego GKI,”;

2)w § 6:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835
i Nr 152, poz. 1020.

»1. Przewodniczacy GKI realizuje zadania zwigza-
ne z inwentaryzacjg w taki sposéb, aby za-
pewnic¢ jej prawidtowos¢ i terminowos$¢ i od-
powiada za nie bezposrednio przed Komen-
dantem Gtownym PSP.”;

b) w ust. 3 dodaje sie pkt 15 w brzmieniu:

.15) wnioskowanie do Komendanta Gitéwnego
PSP w sprawach:

a) czesciowego lub catkowitego uniewaz-
nienia okreslonych spisdéw z natury,

b) zarzadzenia spisow ponownych, uzupet-
niajgcych lub dodatkowych.”;

3) w § 9 po pkt 3 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:

.4) Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapew-
ni¢ poréwnanie danych wynikajgcych z ewiden-
cji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminne-
go, powiatowego i wojewoddzkiego zasobu nie-
ruchomosci.”.

§ 2.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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~ DECYZJA Nr 62 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 listopada 2010 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie zasad rachunkowos$ci w Komendzie Gléwnej Painstwowej Strazy Pozarnej

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

§1.

W decyzji Nr 57 z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci w Komendzie Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej w § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

.4. Ustala sie asortyment pozostatych srodkow trwa-
tych o matej istotnosci dla majatku KG PSP podle-
gajagcy ewidencji ilosciowej prowadzonej przez
Biuro Logistyki KG PSP:

1) Inne urzadzenia i podzespoty informatyczne nie-
wchodzgce w sktad zestawdw komputerowych,
w szczegodlnosci:

a) modemy zewnetrzne,
b) zasilacze,

c) streamery,
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d) karty sieciowe i inne, dyski, napedy dyskow,
gtosniki oraz inne elementy i akcesoria mon-
towane dodatkowo lub podlegajace wymia-
nie w zestawach komputerowych zalicza sie
do materiatéw wydanych do uzycia;

wszystkie zmiany wyposazenia zestawow kom-
puterowych rejestrowane sg w ewidencji po-
mocnhiczej;

2) Przedmioty stanowigce elementy dekoracyjne

oraz elementy wyposazenia pomieszczen,
w szczegodlnosci:

a) firany, zastony, zaluzje,
b) dywany,

c¢) zyrandole, kinkiety,

d) makaty, godta, obrazy,
e) lustra,

f) sztuczne kwiaty,

g) przedmioty ze szkta i ceramiki uzytkowej (ta-
lerze, szklanki, spodki, filizanki, kieliszki) oraz
sztuéce stanowigce wyposazenie sekretaria-
tow zalicza sie do materiatdw wydanych do
zuzycia;

3) Przedmioty stanowigce wyposazenie gospodar-
cze i biurowe, w szczegdélnosci:

a) wentylatory,

b) nawilzacze,

c) niszczarki,

d) maszyny do pisania,

e) grzejniki,

f) radioodbiorniki, radiomagnetofony,

g) aparaty telefoniczne,

h) elementy nagto$nienia pomieszczen (mikro-
fony, statywy, gtosniki),

i) bindownice, laminatory,

j) lampki biurowe,

k) wieszaki na ubrania,

I) zegary,
m) czajniki,

n) termosy, dzbanki metalowe,
o) zelazka,

39

p) uchwyty na dokumenty (copy holdery),
g) tablice ogtoszen,
r) kosze na $mieci,
s) kwietniki;
4) Przedmioty stanowigce wyposazenie osobiste,
w szczegoblnosci:
a) tadowarki,
b) kalkulatory,
c) dyktafony,
d) stuchawki,
e) narzedzia, klucze i przyrzady pomiarowe,
f) latarki,
g) przenosne nosniki pamieci — typu dysk USB,
h) torby, nesesery,

i) akcesoria do kamer i aparatow fotograficz-
nych,

j) odziez specjalna, robocza i ekwipunek osobi-

sty;
5) Sprzet turystyczny i sportowy, w szczegolnosci:

a) pitki,

b) narty, buty narciarskie,

c¢) namioty turystyczne,

d) sprzet do éwiczen sportowych i rehabilitacyj-
nych;

6) Przedmioty uzywane do celéw gospodarczych,
przeciwpozarowych i utrzymania czystosci,
w szczegolnosci:

a) szpadle, topaty, grabie, itp.,

b) gasnice, wyposazenie szafek hydrantowych,
c) drabiny,

d) taczki, wozki;

7) Ksigzki, stowniki i inne wydawnictwa, mapy.”
8 2.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz

~ DECYZJA Nr 68 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 9 grudnia 2010 r.

w sprawie likwidacji rachunku dochodéow wtasnych w Komendzie Gliownej Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach

publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z pdzn.
zm."), postanawiam co nastepuje:

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 96, poz. 620, Nr 108,

poz. 685, Nr 152, poz. 1020 i Nr 161, poz. 1078.
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§1.

Utworzony decyzjg Nr 6 z dnia 26 stycznia 2007 r. ra-
chunek dochodow wtasnych w Komendzie Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej ulega likwidacji z dniem

31 grudnia 2010 r.

§ 2.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz

DECYZJA Nr 69 KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 10 grudnia 2010 r.

zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia do stosowania , Regulaminu planowania
i udzielania zamoéwien publicznych w Komendzie Giownej Panstwowej Strazy Pozarnej”
oraz ,Regulaminu komisji przetargowej”

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078 i Nr 182,

poz. 1228) postanawia sig, co nastepuje:

§1.

W decyzji nr 26 Komendanta Giéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania , Regulaminu planowa-
nia i udzielania zamoéwien publicznych w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej” oraz ,Regula-
minu komisji przetargowej”, wprowadza sie nastepu-
jace zmiany:

1) w zatgczniku nr 1 8 13 otrzymuje brzmienie:

8 13. 1. Wniosek, o ktérym mowa w § 10i 11, po-

winien zawierac:

1) opis przedmiotu zamowienia zgodnie
z art. 29—31 ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Polskich Norm prze-
noszacych normy europejskie lub
norm innych panstw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarcze-
go przenoszacych te normy wraz
z opisem rozwigzan rownowaznych;

2) 9-cio cyfrowe oznaczenie kodowe
okreslone we ,Wspdolnym Stowniku
Zamowien” (CPV), dostepnym na
stronie www.uzp.gov.pl;

3) imiona i nazwiska osob przygotowu-
jacych opis przedmiotu zamoéwienia,
wraz z podaniem zajmowanego sta-
nowiska;

4) ewentualne przestanki zastosowania
trybu innego niz tryb przetargu nie-
ograniczonego lub ograniczonego
tj. uzasadnienie faktyczne istnienia
przestanek zastosowania odstepstwa
od trybow podstawowych;

5) warto$¢ szacunkowg przedmiotu za-
mowienia (warto$¢ netto) ustalong
w sposéb okreslony w art. 32—35

ustawy. W przypadku dostaw Ilub
ustug powtarzajacych sie okresowo,
w ktérych podstawa ustalenia warto-
Sci zamowienia jest tgczna wartosé
zamowien tego samego rodzaju pod
pojeciem ,rodzaj” nalezy rozumiec to
samo przeznaczenie, zastosowanie
przedmiotu zamodwienia, a w przy-
padku ustug — ten sam charakter
Swiadczen;

6) kwote (brutto) jakg Zamawiajacy za-
mierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia;

7) pozycje z planu, o ktérym mowa w § 5
Regulaminu, z zastrzezeniem pkt 21;

8) informacje dotyczacg czesci zamo-
wienia, jezeli zamowienie udzielane
jest w czesciach, w rozumieniu art. 32
ust. 4 ustawy, wraz z podaniem war-
tosci tych czesci;

9) informacje dotyczacg przewidywa-
nych zamowien uzupetniajacych, je-
zeli Zamawiajacy przewiduje taka
mozliwos$¢, wraz z podaniem wartosci
zamoéwienia uzupetniajgcego;

10) imiona i nazwiska osbéb ustalajgcych
wartos¢ zamowienia wraz z poda-
niem zajmowanego stanowiska;

11) informacje na temat podstawy obli-
czenia wartosci zamowienia (wskazaé
odpowiedni dokument np. planowa-
ne koszty, kosztorys inwestorski, pro-
gram funkcjonalno-uzytkowy);

12) date obliczenia wartosci zamowienia;

13) planowany termin realizacji zamowie-
nia;

14) proponowane kryteria oceny ofert
oraz ich wage w %);

15) imiona i nazwiska os6b okreslajgcych
kryteria oceny ofert wraz z podaniem
zajmowanego stanowiska;
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16) opis sposobu dokonywania oceny
spetnienia warunkow udziatu w po-
stepowaniu;

17) imiona i nazwiska osob przygotowu-
jacych opis sposobu dokonywania
oceny spetnienia warunkow udziatu
w postepowaniu wraz z podaniem
zajmowanego stanowiska;

18) minimalne wymagania jakie musi
spetnia¢ przedmiot zamowienia, w za-
kresie gwarancji, rekojmi, serwisu,
przeszkolenia z zakresu obstugi przed-
miotu zamowienia, zasad odbioru,
itp.;

19) osoby wyznaczone do pracy w komi-
sji, wraz z podaniem zajmowanego
stanowiska;

20) wymagania w zakresie wniesienia za-
bezpieczenia nalezytego wykonania
przedmiotu umowy, ktére stuzy po-
kryciu roszczen z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umo-
wy;

21) w przypadku, gdy przedmiot zamoé-
wienia nie znajduje sie w planie rze-
czowo — finansowym nalezy poda¢
podstawe do uruchomienia procedu-
ry i zrédto finansowania;

22) wykaz znanych Zamawiajacemu wy-
konawcow, ktérzy w ramach swojej
dziatalnosci $wiadczg ustugi dostawy
lub roboty budowlane bedace przed-
miotem zamoéwienia, a ktérych moz-
na by bezposrednio poinformowac
0 wszczeciu postepowania.

3) planowany termin realizacji zamoéwie-
nia;

4) proponowane kryteria oceny ofert oraz
ich wage w %;

5) minimalne wymagania jakie musi spet-
nia¢ przedmiot zamowienia w zakresie
gwarancji, rekojmi, serwisu, przeszko-
lenia z zakresu obstugi przedmiotu za-
mowienia, zasad odbioru, itp.;

6) osoby wyznaczone do pracy w komi-
sji;

7) wykaz co najmniej dwdoch Wykonaw-
cow swiadczgcych w ramach prowa-
dzonej przez nich dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia, do ktérych
nalezy skierowac¢ zaproszenie do ztoze-
nia oferty, chyba ze ze wzgledu na spe-
cjalistyczny charakter przedmiotu za-
mowienia moze on by¢ zrealizowany
tylko przez jednego Wykonawceg;

8) notatke stuzbowg uzasadniajgca celo-
wos$¢ udzielenia zamoéwienia publicz-
nego, jak w ust. 2 pkt 1;

9) pozycje z planu rzeczowo-finansowego
lub informacje, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 21.

4. BF WZP zwraca wnioski niespetniajagce

wymogow, o ktéorych mowa wyzej. Do-
puszcza sie mozliwo$¢ naniesienia po-
prawki odrecznie przez dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu
zamowienia.”;

2) w zatgczniku nr 2:
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢:

1) notatke stuzbowa uzasadniajacg celo- a) w § 22 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

wo$¢ udzielenia zaméwienia publicz-
nego— w przypadku dostaw lub ustug
— zatwierdzong przez Komendanta lub
Zastepce, nadzorujgcego komorke or-
ganizacyjng odpowiedzialng za realiza-
cje zamowienia;

»2) protokot z postepowania, zgodnie z rozpo-
rzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia pu-
blicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zwane-
go dalej ,rozporzadzeniem”.”,
2) notatke z uzgodnien, z Biurem Logisty- b) w § 34 w ust. 1 zdanie drugie otrzymuje brzmie-
ki KG PSP okreslajagcym klasyfikacje nie:
budzetowg dotyczacy zakresu prac be-
dgcych przedmiotem zamowienia —
w przypadku robot budowlanych;

,O$wiadczenia nalezy sktadaé na druku ZP-1
wraz z okres$leniem, poprzez pozostawienie bez
skreslenia, charakteru wykonywanych czynno-
3) zaakceptowany program inwestycji $ci.”,

budqw/anej zawierajacy elemgnt_y, ¢) uchyla sie § 35 i 36.

o ktérych mowa w przepisach ogdlnie

obowiagzujacych. § 2,

3. Wniosek w postepowaniach o udzielenie
zaméwienia publicznego o wartosci sza- Decyzja wchodzi w zycie z dniem 10 grudnia 2010 .
cunkowej od 6000 do 14000 euro powi-
nien zawierac:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) warto$¢ szacunkowsg przedmiotu za-
mowienia (warto$é netto) oraz kwote
przeznaczong na realizacje zamowienia
(wartosc¢ brutto);

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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. DECYZJA Nr 73 . .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 20 grudnia 2010 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej oraz zasad jej koordynacji w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96,
poz. 620, Nr 123, poz. 835 i Nr 152, poz. 1020) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady
jej koordynacji w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej okresla regulamin, stanowigcy zatgcz-
nik do decyzji.

§ 2.

Traci moc decyzja Nr 3 Komendanta Gtoéwnego Panh-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 19 stycznia 2007 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Regulami-
nu kontroli finansowej Komendy Gtownej Panstwowej
Strazy Pozarnej”.

§ 3.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz

Zatacznik do decyzji Nr 73 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 20 grudnia 2010 r.
(poz. 41)

REGULAMIN OKRESLAJACY ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI W KOMENDZIE GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Rozdziat 1.
Przepisy ogélne

§1.
Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej;

2) spos6b organizacji i zasad wykonywania kontroli
zarzgdczej w Komendzie Gtownej Panstwowej Stra-
zy Pozarnej;

3) zasady koordynacji kontroli zarzadczej.

§2.

1. Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej
zgodnie z ustawag z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pozn.
zm.) ma obowigzek zapewni¢ funkcjonowania ade-
kwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Komendzie Gtéwnej Pahnstwowej Strazy Pozarne;j.

2. Koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem
w Komendzie Gtownej Panstwowe] Strazy Pozarnej
kontroli zarzadczej prowadzi mt. bryg. Marek Jasinski
zwany w dalszej czesci regulaminu koordynatorem.

3. Bezposredni nadzér nad kontrolg zarzadcza sprawu-
je nadbryg. Marek Kowalski — Zastepca Komen-
danta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej.

§3.

1. Kontrola zarzadcza w Komendzie Gtownej Pahnstwo-
wej Strazy Pozarnej stanowi ogét dziatan podejmo-
wanych dla zapewnienia realizacji celow i zadanh
w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza stanowi podstawe efektywnego
zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem,
sygnalizuje przypadki naruszenia prawa, zaniedba-
nia i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i in-
ne uchybienia zwigzane z funkcjonowaniem Ko-
mendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§4,

Cele i zadania w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej realizowane i osiggane sg w sposob
zgodny z powszechnie obowigzujgcymi aktami praw-
nymi, decyzjami Komendanta Gtéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej oraz procedurami wewnetrznymi.
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§ 5.

Regulamin uwzglednia standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych ogtoszone w komu-
nikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
22009 r. Nr 15, poz. 84).

§ 6.

Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szcze-

golnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz proce-
durami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego po-
stepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§7.

System kontroli zarzadczej w Komendzie Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej stanowi zintegrowany
zbidér elementéw obejmujgcych:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacje;
5) monitorowanie i ocene.

Rozdziat 2.

Przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje
zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie
uprawnien

§ 8.

Strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej, pracownicy
oraz osoby wykonujgce prace w Komendzie Gtoéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej zobowigzani sq do prze-
strzegania ogélnie przyjetych norm i wartosci etycz-
nych.

§09.

Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowej realizacji
zadan i celow Komendy Gitéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej stanowig wysokie kompetencje zawodowe
pracownikow.

§10.

1. Proces zatrudnienia nowych pracownikow w Ko-
mendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej jest
prowadzony w sposob transparentny i zapewniajg-
cy wybér najlepszego kandydata na dane stanowi-
sko pracy.

2. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejet-
nosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na skutecz-
ne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan
i obowigzkow.

3. Dyrektor Biura Szkolenia Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej, w ramach posiadanych
$rodkéw, zapewnia mozliwosé rozwoju kompeten-
cji zawodowych kadry zarzadczej oraz pozostatych
pracownikéw komendy.

§11.

1. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan i tryb
pracy komérek organizacyjnych Komendy Giéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej sg okreslone statutem
wprowadzonym rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 15 wrze$nia 1999 r. w sprawie nada-
nia statutu Komendzie Gtoéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. U. Nr 75, poz. 843, z 2000 r. Nr 46,
poz. 534, z 2006 r. Nr 198, poz. 1455 oraz z 2008 r.
Nr 178, poz. 1096), na podstawie, ktdorego wprowa-
dzono regulamin organizacyjny Komendy Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

2. Struktura organizacyjna poszczegolnych biur, pod-
porzadkowanie wydziatéw i stanowisk pracy, szcze-
gotowy zakres zadan wynikajacy z zadan okreslo-
nych w regulaminie organizacyjnym Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej oraz szczego-
towy podziat zadan miedzy wydziatami i samodziel-
nymi stanowiskami pracy sg okreslone w wewnetrz-
nych regulaminach organizacyjnych poszczegol-
nych komorek organizacyjnych Komendy Gitownej
Panstwowej Strazy Pozarnej. Wewnetrzny regula-
min organizacyjny jest ustalany przez dyrektora da-
nej komorki organizacyjnej i zatwierdzany — po
uprzedniej akceptacji przez Dyrektora Gabinetu Ko-
mendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej.

3. Regulamin organizacyjny Komendy Gtownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej oraz wewnetrzne regula-
miny organizacyjne biur podlegajg przeglagdom
i aktualizacjom, w celu zapewnienia dostosowania
struktury organizacyjnej Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej do aktualnych celéw i za-
dan.

§12.

Zakres dziatan dyrektorow i zastepcow dyrektorow ko-
morek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej wynika z regulaminu organizacyj-
nego Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz regulamindéw wewnetrznych poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych.

§13.

1. Dla stanowisk w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej zajmowanych przez pracownikéw
cywilnych sporzadza sie opisy stanowisk.

2. Aktualny zakres czynnosci dla strazakéw Panstwo-
wej Strazy Pozarnej oraz pracownikéw cywilnych
z uwzglednieniem obowigzkdéw, uprawnien i odpo-
wiedzialnos$ci sporzadzany jest w formie pisemnej.
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3. Zapoznanie sie z opisem stanowiska lub zakresem
czynnosci jest potwierdzane podpisem pracowni-
ka.

§14.

Delegowanie uprawnien okresla regulamin organiza-
cyjny Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozar-
nej.

Rozdziat 3.

Misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka

§ 15.

Misje Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
okresla art. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pan-
stwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 12, poz. 68,
Z pozn. zm.).

§ 16.

1. Struktura organizacyjna Komendy Gtoéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej i komédrek organizacyjnych
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej jest
powigzana z funkcjami i zadaniami realizowanymi
przez komende.

2. Kierownik kazdej z komorek organizacyjnych odpo-
wiada za realizacje zadan okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Komendy Gléwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej i wewnetrznych regulaminach or-
ganizacyjnych poszczegolnych komorek.

§17.

1. Cele okreslane na poziomie poszczegélnych komo-
rek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, jako urzedu obstugujacego Komen-
danta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej, reali-
zujgcego zadania zwigzane z koordynacjg i nadzo-
rem nad biezacg dziatalnoscig jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz planowa-
niem strategicznym i wyznaczaniem pozadanych
kierunkéw rozwoju polityki panstwa w obszarze
szeroko rozumianej ochrony przeciwpozarowej, po-
winny byé ustalane z uwzglednieniem i w sposob
zapewniajacy ich zgodnos$é z celami strategicznymi
i celami gtéwnymi, wynikajagcymi z dokumentow
o charakterze strategicznym.

2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1 powinny — w miare
mozliwosci — by¢:

1) precyzyjne (zdefiniowane) — cel powinien by¢
sformutowany w sposob zwiezly i jednoznaczny,
informujacy o przedmiocie lub stanie, ktéore maja
by¢ wynikiem realizacji danego zadania;

2) mierzalne (wymierne) — cel powinien by¢ sfor-
mutowany w taki sposob, aby stopien jego reali-
zacji mogt by¢ okreslony na etapie planowania
i zmierzony w trakcie i po zakonczeniu realizacji
za pomocg wtasciwego miernika lub wskaznika,

ktérego wartos¢ jest mozliwa do ustalenia na
podstawie dostepnych danych. Kryterium mie-
rzalnosci obejmuje przy tym réwniez uproszczo-
ne skale pomiaru umozliwiajgce jako$ciowa oce-
ne stopnia realizacji celu;

3) realistyczne (osiggalne) — cel powinien by¢ osia-
galny, przy uwzglednieniu danych uwarunkowan
zewnetrznych i wewnetrznych (w tym finanso-
wych). W miare mozliwosci cel powinien zaktadaé
postep wynikow w obszarze danej dziatalnosci;

4) istotne (odpowiednie) — cel powinien odnosi¢
sie do najwazniejszych obszaréw dziatalnosci ko-
mendy/komorki, a jego realizacja powinna przy-
czynia¢ sie w sposob istotny do osiggniecia ce-
I6w nadrzednych (strategicznych);

5) okreslone w czasie — nalezy precyzyjnie okresli¢
termin, w jakim planowane jest osiggnigcie za-
mierzonego celu. W przypadku celéw okresla-
nych za pomocg wymiernych wskaznikow i miar
cel powinien sie odnosi¢ do planowanej w okre-
Slonej perspektywie czasowej wartosci w odnie-
sieniu do wartosci bazowej.

§ 18.

. W Komendzie Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

zarzadzanie ryzykiem stosowane jest zardéwno
w procesie planowania jak rowniez i na etapie reali-
zacji. Prowadzone sg analizy, scenariusze zagrozen,
sygnaly wczesnego ostrzegania w celu osiggniecia
zamierzonych celow.

. Przez ryzyko rozumie si¢ kazde dziatanie lub zanie-

chanie, ktére moze doprowadzi¢ do niezrealizowa-
nia celdw okreslonych dla Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej.

. Cele wynikajg wprost z planéw poszczegdlnych ko-

morek organizacyjnych Komendy Gtownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej, ktére jasno i spojnie okre-
$lajg cele dla catej komendy w okresie rocznym.

. Dla zapewnienia prawidtowosci realizacji celow jest

opracowany roczny plan pracy Komendy Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej zawierajacy poszcze-
golne zadania oraz komorki organizacyjne odpo-
wiedzialne za ich realizacje.

. Osoby odpowiedzialne za osiggniecie celow szcze-

gotowych monitorujg stopien ich realizacji.
Rozdziat 4.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
nadzor, ciggtosé dziatalnosci, ochrona zasobow,
szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych oraz
systemow informatycznych

§19.

. Mechanizmy kontroli stanowig zasady i procedury,

przy pomocy ktérych zapewnia sie osiggniecie ce-
Iow i zadanh Komendanta Giéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej.
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2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) terminowe — wykrycie powinno pozwoli¢ na
wczesng korekte realizacji celéw;

2) oszczedne — kontrole powinny dawac racjonalne
zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wyni-
kow;

3) dobrze umiejscowione — kontrole powinny sie
znajdowac tam, gdzie jest najbardziej prawdopo-
dobne, ze pozwolg wykry¢ ryzyko zagrazajace re-
alizacji celow;

4) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ za-
chodzace zmiany (prawne, organizacyjne);

5) odpowiednie — powinny odpowiadac¢ potrzebom
kierownictwa Komendy Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej i powinny byé¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej;

6) spdjne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg od-
powiedzialnos$¢ za wyniki;

7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny — korekta jest
bardziej prawdopodobna, jesli zostata zaplano-
wana jako odpowiedzZ na znane potencjalne przy-

czyny.
§ 20.

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Ko-
mendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej sta-
nowig w szczegolnosci regulaminy, procedury, wy-
tyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrz-
ne, okreslajgce sposdb funkcjonowania Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zakresy obo-
wigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracowni-
kow.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest udostepniana
wszystkim strazakom Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz pracownikom wykonujacym prace w Komen-
dzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 21.

1. Zwierzchni nadzé6r nad poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi Komendy Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej sprawuje Komendant Giéwny Pan-
stwowej Strazy Pozarnej lub Zastgpcy Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej, ktérym
bezposrednio podlegajg okreslone komaorki organi-
zacyjne.

2. Podlegto$é poszczegdlnych komoérek organizacyj-
nych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozar-
nej okresla sie w regulaminie organizacyjnym Ko-
mendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 22.

Zadania i obowiagzki dla poszczegolnych komorek or-
ganizacyjnych urzedu okreslone sg w regulaminie or-
ganizacyjnym Komendy Gtownej Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz w wewnetrznych regulaminach organi-
zacyjnych komaorek organizacyjnych Komendy Gtéw-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 23.

W ramach ustalonych obowigzkéw poszczegdlinych
komoérek organizacyjnych i strazakéw Panstwowej
Strazy Pozarnej oraz pracownikow wykonujacych pra-
ce w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
funkcjonuja mechanizmy kontrolne obejmujace:

1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalna.

§ 24,

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy strazacy
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz pracownicy cywil-
ni wykonujacy prace w Komendzie Gtownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powie-
rzonych zadan w toku codziennego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych i polega na kontroli pra-
widtowosci wykonywania wtasnej pracy przez kaz-
dego z pracownikédw w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa, regulacje i procedury wewnetrzne
oraz obowiagzki wynikajgce z zakresu czynnosSci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien regu-
laminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pra-
cownik dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usu-
niecia nieprawidtowosci;

2) niezwtocznie poinformowaé bezposredniego
przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowo-
$ciach.

4. Przetozony, ktéry powzigt informacje o ujawnionych
nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocz-
nie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku poste-
powania w odniesieniu do przedmiotowych niepra-
widtowosci.

§ 25,

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pra-
cownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowni-
czych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana rowniez
przez osoby zatrudnione na innych stanowiskach bio-
rgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji
i procesow, dla ktérych obowigzki zwigzane z kontrolg
funkcjonalng zostaty ustalone w zakresach czynnosci,
badz ktére do wykonywania tej kontroli zostaty upraw-
nione na podstawie odrebnych przepiséw i upowaz-
nien.

§ 26.

Kontrola instytucjonalna w Komendzie Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej przeprowadzana jest przez:

1) Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow Komendy Gtow-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej;
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2) komorki organizacyjne Komendy Gtownej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej w zakresie ich wtasciwosci
kompetencyjnej okreslone sg w regulaminie orga-
nizacyjnym Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej;

3) zespoty kontrolne powotywane na podstawie decy-
zji Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Po-
zarnej;

4) instytucje zewnetrzne w zakresie wtasciwosci kom-
petencyjnej w ramach dziatan poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej.

§ 27.

1. W celu zapewnienia niezaktéconej i sprawnej reali-
zacji zadan w Komendzie Gtownej Panstwowej
Strazy Pozarnej funkcjonuje system zastepstw.

2. Na szczeblu kierownictwa Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy kwestie zwigzane z odpowiedzial-
noscig za poszczegolne zadania w ramach sprawo-
wania zastepstwa okreslone sq w regulaminie orga-
nizacyjnym Komendy Gtéwnej panstwowej Strazy
Pozarnej.

3. Na szczeblu kierownictwa poszczegolnych Biur kwe-
stie zwigzane z zastepstwami regulujg wewnetrzne
regulaminy organizacyjne komorek organizacyj-
nych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozar-
nej — Dyrektorzy komaérek organizacyjnych.

4. Na szczeblu Wydziatu za praktyczne funkcjonowa-
nie systemu zastepstw pracownikow, gwarantuja-
cego ciggtos¢ pracy podlegtej komorki organizacyj-
nej, odpowiada Naczelnik.

§ 28.

1. W Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
korespondencja prowadzona jest zgodnie z instruk-
cja kancelaryjng, co pozwala na biezace $ledzenie
toku sprawy oraz — w miare potrzeb — jej przejecie
przez zastepujgcego pracownika.

2. Sprawy sg rejestrowane, znakowane i archiwizowa-
ne zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczo-
wym wykazem akt.

§ 29.

1. Zasoby Komendy Gtéwnej Panstwowe] Strazy Po-
zarnej podlegajg ochronie przed nieuprawnionym
dostepem oraz ich utratg, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem przez pracownikow oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobow w Ko-
mendzie Gtownej Pahstwowej Strazy Pozarnej obej-
muje w szczegolnosci:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow pozosta-
jacych w dyspozycji Komendy Gtéwnej Pahstwo-
wej Strazy Pozarnej;

2) zapewnienie poufnosci i integralnosci informac;ji
prawnie chronionych, a w szczegolnosci infor-
macji niejawnych i danych osobowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych;

4) zapewnienie prawidtowej eksploatacji zasobdow
materialnych Komendy Gtownej Panstwowej
Strazy Pozarne;j.

§ 30.

Za zapewnienie ochrony fizycznej obiektow Komendy
Gltownej Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym kontrole
ruchu osobowego w tych obiektach odpowiada Biuro
Logistyki Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Po-
zarnej.

§ 31.

Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony infor-
macji niejawnych w Komendzie Gléwnej Pahstwowej
Strazy Pozarnej, zapewniajgcego przestrzeganie prze-
pisdow o ochronie informacji niejawnych, odpowiada
Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejaw-
nych.

§ 32.

Prawidtowg eksploatacje oraz bezpieczenstwo syste-
mow, baz danych, urzadzen i rozwigzan informatycz-
nych wykorzystywanych w Komendzie Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej zapewnia Biuro Informatyki
i tacznosci Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Po-
zarnej.

§ 33.

1. Odpowiedzialno$é za utrzymanie we wtasciwym
stanie i gotowosci technicznej sktadnikéw majatku
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej
spoczywa na wiasciwych komédrkach organizacyj-
nych Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozar-
nej:

1) Biuro Logistyki Komendy Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej wykonuje zadania w zakresie ad-
ministrowania nieruchomosciami pozostajgcymi
w posiadaniu Komendy Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej, jak rowniez zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji rzeczowych sktadnikow
majatkowych;

2) Biuro Informatyki i tacznosci Komendy Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej zobowigzane jest do
administrowania i utrzymania systemu kontroli
dostepu do budynkow Komendy Giéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej, w tym wydawania prze-
pustek.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami w Ko-
mendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej obo-
wigzujg procedury wynikajgce z ustawy Prawo Bu-
dowlane.
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§ 34.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej strazacy Pan-
stwowej Strazy Pozarnej oraz pracownicy zobowigza-
ni sg do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy
i Stuzby w Komendzie Gtdwnej Pahstwowej Strazy
Pozarnej zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepi-
soéw przeciwpozarowych;

2) zachowywania poufnosci i integralnosci informacji
prawnie chronionych, a w szczegolnosci informacji
niejawnych i danych osobowych;

3) dbatosci za powierzony w uzytkowanie sprzet.
§ 35.

1. Kontrola finansowa jest czescig systemu kontroli
zarzadczej i obejmuje:

1) kontrole merytoryczna;

2) sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

3) kontrole wstepna;

4) zatwierdzenie do wyptaty przez Komendanta
Glownego lub upowazniong przez niego osobe
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady kontroli reguluje aktualna ,In-
strukcji obiegu dokumentéow ksiegowych (dowo-
déw ksiegowych) w Komendzie Gtéwnej Pahstwo-
wej Strazy Pozarnej” wprowadzona decyzjg Komen-
danta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarne;j.

§ 36.

Zasady gospodarki finansowej okreslone sg w proce-
durach wewnetrznych.

§ 37.

Zasady rachunkowosci w Komendzie Gtéownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej okreslajg wymogi zawarte
w przyjetej polityce rachunkowej tj. ,Zasadach ra-
chunkowosci w Komendzie Gtownej Panstwowej Stra-
zy Pozarnej” wprowadzonych decyzjg Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 38.

1. Bezpieczenstwo oraz prawidtowe funkcjonowanie
i obstuge systemow, baz danych, urzadzen i rozwig-
zan informatycznych wykorzystywanych w Komen-
dzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej zapewnia
Biuro Informatyki i tacznosci Komendy Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

2. W ramach nadzoru nad obstugg i eksploatacja ele-
mentow infrastruktury informatycznej wymienio-

nych w ust. 1 Biuro Informatyki i tgcznosci Komen-
dy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej zapewnia
funkcjonowanie wtasciwych i skutecznych mecha-
nizmoéw kontroli, gwarantujgcych w szczegolnosci
ich ochrone przed nieuprawnionym dostepem,
zniszczeniem oraz utratg danych.

Rozdziat 5.

Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna
i zewnetrzna

§ 39.

. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez oso-

by zarzgdzajgce i strazakow Panstwowej Strazy Po-
zarnej oraz pracownikow Komendy Gtéwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej sg udostepniane na bieza-
co z wykorzystaniem ogdlnodostepnych kanatéw
i narzedzi komunikaciji.

. Do narzedzi, o ktorych mowa w ust. 1 zalicza sie:

intranet, poczta elektroniczna, foldery publiczne, ta-
blice informacyjne, pisma okdlne oraz ksigzka tele-
foniczna.

§ 40.

. Strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej oraz pracow-

nicy wykonujacy prace w Komendzie Gtownej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej majg zapewniony dostep
do wewnetrznego systemu informacyjnego (intra-
net), w ktdrym zamieszczane sg podstawowe infor-
macje dotyczace funkcjonowania Komendy Gtow-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym m.in. zarza-
dzenia Komendanta Gtdwnego Panstwowe] Strazy
Pozarnej, statystyki resortowe, dane teleadresowe
jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Po-
zarnej, biezgce komunikaty organizacyjne.

. Na wszystkich stanowiskach pracy zwigzanych ze

stosowaniem analiz lub interpretacji obowigzuja-
cych przepisdow prawnych zapewnia sie dostep do
Systemu Informacji Prawne;j.

. W Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej

funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentéw Do-
cMan.

§ 41.

. Powszechny dostep do informacji dotyczgcych

funkcjonowania i zadan realizowanych przez Ko-
mende Gtéwng Panstwowej Strazy Pozarnej za-
pewniany jest poprzez uaktualniang na bieza-
co strone internetowg Komendy Gtownej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej, dostepng pod adresem:
www.kgpsp.gov.pl.

. Na stronie internetowej Komendy Gtéwnej Pan-

stwowej Strazy Pozarnej zamiesza sie aktualne for-
mularze, wzory pism, publikatory, rejestry i ewiden-
cje utworzone na podstawie obowigzujgcych prze-
pisdw prawa.
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Rozdziat 6. 2. Zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej w Komen-

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
samoocena, audyt wewnetrzny, uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§42.

. System kontroli zarzgdczej w Komendzie Gtowne;j
Panstwowej Strazy Pozarnej podlega biezacemu
monitorowaniu.

. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odby-
wa sie podczas wykonywania biezacych obowigz-
kéw kierownictwa Komendy Gtownej Panstwowej
Strazy Pozarnej w ramach koordynacji i oceny reali-
zacji zadan komendy.

. Do biezgcej oceny funkcjonowania systemu kontro-
li zarzadczej i jego poszczegdlnych elementdw,
w ramach wykonywania zadan przez podlegte ko-
morki, zobowigzani sg rowniez kierownicy poszcze-
goélnych komérek organizacyjnych Komendy Gtow-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 43.

. Raz w roku dokonuje sie samooceny systemu kon-
troli zarzgdczej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej na poziomie Dyrektoréw Biur.

. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym
procesem, wydzielonym od biezace] dziatalnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych Komen-
dy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, przepro-
wadzanym w oparciu o uprzednio przygotowany
jednolity kwestionariusz samooceny.

. Komoérka koordynujaca przygotowanie, przeprowa-
dzenie i opracowanie wynikdw samooceny jest ko-
ordynator kontroli zarzagdczej.

§44.

. Audyt wewnetrzny prowadzony w Komendzie
Gtownej Pahstwowej Strazy Pozarnej jest dziatalno-
Scig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Komendanta Gtownego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w realizacji celow i zadanh poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej w ramach
przeprowadzanych zadan audytowych oraz czynno-
$ci doradcze.

. Zadania audytowe przeprowadzane i dokumento-
wane sg zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie
oraz standardami audytu wewnetrznego, ogtoszo-
nymi przez Ministra Finansow.

§ 45.

. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kon-
troli zarzgdczej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej stanowig: wyniki monitoringu reali-
zacji celow i zadan, wyniki samooceny, wyniki prze-
prowadzonych kontroli i audytow oraz informacje
Gabinetu Komendanta Gtownego Panstwowej Stra-
zy Pozarnej o realizacji planu pracy za dany rok.

dzie Giéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej moze
opiera¢ sie réwniez na innych zrédtach informaciji,
w tym m.in. na protokdtach kontroli, sprawozda-
niach, analizach.

Rozdziat 7.

Postanowienia koncowe

§ 46.

. Ksigzke kontroli prowadzi Biuro Kontroli, Skarg

i Wnioskow Komendy Gtownej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

. Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow Komendy Gtéw-

nej Panstwowej Strazy Pozarnej ma obowigzek oka-
zywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§47.

. Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadczej

w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
jest procesem ciggtym, realizowanym w ramach
i w oparciu o wnioski wynikajace z biezgcego funk-
cjonowania urzedu.

. Przegladdéw systemu kontroli zarzadczej w Komen-

dzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej dokonuje
koordynator kontroli zarzadczej.

. Przepisy regulaminu podlegajg okresowym prze-

gladom oraz koniecznym uzupetnieniom, wynikaja-
cym z rozwoju systemu kontroli zarzagdczej Komen-
dy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej. Aktualiza-
cji regulaminu, na wniosek koordynatora kontroli
zarzadczej, dokonuje Komendant Gtéwny Panstwo-
wej Strazy Pozarnej.

. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyj-

nych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozar-
nej zobowigzani sg do aktualizacji wewnetrznych
procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktére
sktadajg sie na system kontroli zarzadczej w Ko-
mendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

§ 48.

. Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyj-

nych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozar-
nej do zapoznania podlegtych im pracownikow
z trescig regulaminu.

. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ sie z trescig

regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
w nim postanowien.

. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnie-

nia procedur ustalonych regulaminem, wnioski
w tej sprawie nalezy sktadac u koordynatora kontro-
li zarzadczej.
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~ DECYZJA Nr74 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie zasad rachunkowosci w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

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

§1.

1. Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej pro-
wadzi rachunkowos$¢ zgodnie z planem kont i zasa-
dami funkcjonowania tych kont ustalonymi w rozpo-
rzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzeto-
wych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza gra-
nicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”.

2. Ksiegi rachunkowe Komendy Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,KG PSP”, prowadzo-
ne sg w siedzibie jednostki.

3. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

5. Sprawozdawczos$¢ sporzadzana jest w oparciu o od-
rebne przepisy.

6. Kwoty wykazane w sprawozdaniach wynikajg z ewi-
dencji ksiegowej, przy czym przyjmuje sie, ze dowo-
dy ksiegowe, ktdre wptynety do KG PSP po pigtym
dniu miesigca przyjmowane sg do nastepnego okre-
su sprawozdawczego, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Kwoty wykazane w sprawozdaniach miesiecznych
za grudzien, rocznych oraz bilansie KG PSP wynika-
ja z zapiséw ksiegowych ujetych w ksiegach rachun-
kowych do dnia ich sporzgdzenia.

8. Na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych KG PSP
sporzadza sprawozdanie finansowe sktadajace sie
z bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant porow-
nawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu.

§ 2.

1. Ksiegi rachunkowe w KG PSP prowadzone sg tech-
nikg komputerowg, przy zastosowaniu programu
finansowo-ksiegowego FT-FK wersja 2.3 B opraco-
wanego przez Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdro-
zeniowe ,Fortech” Sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

przy ulicy Ractawickiej 56, eksploatowanego od
dnia 1 stycznia 2004 r. oraz programoéw pracujacych
autonomicznie:

1) FT-FK Ptace Przedsiebiorstwa Innowacyjno-
Wdrozeniowego ,Fortech” Sp. z 0.0. wersja 5.5,
eksploatowanego od dnia 1 stycznia 2002 r., stu-
zacego do prowadzenia imiennych kart wynagro-
dzen pracownikéw wedtug sktadnikéw wymaga-
nych do obliczania ptac, $wiadczen z tytutu ubez-
pieczen spotecznych, potragcen oraz podatkow,
ujmujgcego rozrachunki z pracownikami;

2) programu ewidencji srodkéw trwatych i pozosta-
tych srodkow trwatych ,Materiatéwka” v. 2.00
firmy ,Com-Center” s.c. z siedzibg w Lubrancu,
ul. Brzeska 34/24, eksploatowanego od dnia
1 stycznia 2000 r., uimujgcego $rodki trwate, war-
tosci niematerialne i prawne oraz dokonywane
od nich odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
w postaci kartotek ewidencji szczegotowej i tabel
amortyzacyjnych;

3) programu ewidencji materiatbw w magazynie
stanowigcego aplikacje wtasng KG PSP opraco-
wang do pracy w srodowisku Microsoft Acces
eksploatowang od dnia 1 stycznia 2002 r., stuzacg
do prowadzenia kart przychodéw i rozchodéw
materiatowych dla kazdego z rodzajow materia-
téw oraz pokazujgcego aktualny stan materiatu.

4) programu Obstuga Kasy ver. 6.1. opracowanego
przez przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozenio-
we FORTECH Sp. z o.0.

. Programy posiadajg dokumentacje eksploatacyjng

zawierajgcg opis podstawowych funkcji oraz algo-
rytmoéw i parametrow; zmiane wersji programu
traktuje sie jako zmiane programu.

. Oznaczenie ksiag rachunkowych obejmujacych

dziennik, konta ksiegi gtownej, konta ksigg po-
mocniczych oraz zestawienie obrotéw i sald sta-
nowiagcych zbiory systemu finansowo-ksiggowego
Fortech 2.3 B oraz opis dziatania i struktury syste-
mu FT-FK zawiera dokumentacja techniczna opro-
gramowania; stanowi ona integralng cze$¢ niniej-
szej decyzji.

. Dziennik stuzy do wprowadzania zapiséw w postaci

dekretacji ksiegowej na kontach ksiegi gtéwnej
o rozbudowanej strukturze analitycznej. Wprowa-
dzanie do programu danych o operacjach gospo-
darczych nastepuje recznie przez operatorow,
w oparciu o zdefiniowane wczeéniej grupy dowo-
déw z wyréznionym dowodem ,Bilans otwarcia”;
wydruk dziennika grupuje wprowadzone dowody
ksiegowe w uktadzie chronologicznym; emisja do-
konywana jest w postaci wydruku o nazwie ,Wy-
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druk dziennika za okres ...”; dziennik zapewnia chro-
nologiczne ujecie zdarzeh gospodarczych, kolejna
numeracje, ciggtosc¢ liczenia sum zapiséw i umozli-
wia jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

. Zapisy w systemie FT-FK na kontach ksiegi gtownej
pochodzace z dowodoéw ksiegowych sg prowadzo-
ne systematycznie w petnym uktadzie analitycznym,
tj. do najnizszego poziomu okreslonego w zaktado-
wym planie kont, zgodnie z zasadg podwdjnego za-
pisu; dokumenty nie moga by¢ ksiegowane wprost
na konta ksiegi gtownej, tj. bez uwzglednienia de-
kretacji wedtug ich podziatéw analitycznych; zapisy
na kontach ksiegi gtownej ustala sie jako zbiorcze
sumy zapisow na sktadajgcych sie na nie kontach
analitycznych; na podstawie zbioru zaksiggowanych
danych sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie analityczne obrotow
sald oraz zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej; zestawienia te, dzieki przewidzianym
w programie procedurom kontroli, wykazujg petnag
zgodnosé danych pomiedzy soba, jak i w porowna-
niu z dziennikiem (obroty miesieczne i narastajgce);
emisja dokonywana jest w postaci wydruku o na-
zwie ,Wykaz operacji kont analitycznych. Wydruk
za okres ...".

. Ksiegi pomocnicze prowadzone sg za pomoca:

1) oprogramowania finansowo-ksiegowego FT-FK
Fortech jako zbior wyodrebnionych danych w ra-
mach ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze
syntetyczno-analitycznej; suma sald poczatko-
wych i obrotéw na kontach ewidencji analitycz-
nej stanowi saldo poczatkowe i obroty kont ksie-
gi gtéwnej, zas suma sald konhcowych na kontach
ewidencji analitycznej stanowi saldo konhcowe
konta ksiegi gtéwnej;

2) dziedzinowego modutu sprzedazy w oprogramo-
waniu finansowo-ksiegowym FT-FK Fortech, uj-
mujgcego operacje sprzedazy w postaci kolejno
numerowanych wtasnych faktur, ze szczegoéto-
woscig niezbedna dla celéw podatku od towaréw
i ustug;

3) autonomicznie pracujagcego oprogramowania
ptacowego FT-FK Ptace Fortech wersja 5.5, w po-
staci imiennych kart wynagrodzen pracownikéw
i funkcjonariuszy PSP wedtug sktadnikow wyma-
ganych do obliczania ptac, naliczen i $wiadczen
z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podat-
kéw, ujmujacego rozrachunki z pracownikami;

4) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
ewidencji srodkow trwatych, ujmujgcego $rodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz do-
konywane od nich odpisy amortyzacyjne (umo-
rzeniowe) w postaci kartotek ewidencji szczego-
towej i tabel amortyzacji; przychody i rozchody
(obroty i salda) ewidencji srodkéw trwatych sa
uzgadniane z odpowiadajgcg im ewidencjg syn-
tetyczng (obroty i salda) prowadzong w systemie
FT-FK z czestotliwoscig nie mniejszg niz raz na
kwartat;

5) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
ewidencji pozostatych srodkow trwatych; przy-
chody i rozchody (obroty i salda) ewidencji pozo-
statych srodkow trwatych sg uzgadniane z odpo-
wiadajagcg im ewidencjg syntetyczng (obroty
i salda) prowadzong w systemie FT-FK z czestotli-
woscig hie mniejszg niz raz na kwartat;

6) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
ewidencji przychodéw i rozchodow materiatéw
w magazynie;

7) autonomicznie pracujgcego oprogramowania
obstugi kasy.

. Zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych

i analitycznych jest drukowane na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego; emisja dokonywana jest
w postaci wydruku o nazwach ,Syntetyczne zesta-
wienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej. Wydruk
za okres ...” oraz ,Analityczne zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi gtownej. Wydruk za okres ...”.

. Bezpieczenstwo systemu zapewnia sie poprzez:

1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu
do danych oraz dozwolonego zakresu dziatania;

2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow;

3) zastosowanie mechanizmu $ledzenia i rejestracji
biezacej pracy systemu;

4) automatyczne archiwizowanie
i oprogramowania;

bazy danych

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo
okres dowodoéw ksiegowych, dokumentéw inwe-
taryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz
wydrukowanych zbioréw stanowigcych ksiegi ra-
chunkowe.

. Szczegotowy opis programowych i organizacyjnych

zasad ochrony danych zawiera dokumentacja tech-
niczna oprogramowania.

§ 3.

. Ewidencje analityczng ilosciowo-wartosciowa $rod-

kéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
prowadzi wedtug cen nabycia Biuro Logistyki KG
PSP.

. Do $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajgcej
wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku docho-
dowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw stosuje sie zasady amortyzacji polega-
jace na dokonywaniu odpisdw stopniowo, przy za-
stosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych
W wymienionej ustawie; odpisow amortyzacyjnych
dokonuje sie raz w roku, w grudniu, naliczajgc odpi-
sy nie wczesniej niz po przyjeciu $rodka trwatego
do uzywania.
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3. Do $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci poczatkowej nie przekracza-
jacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpi-
sy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw (pozostate srodki trwale) stosuje sie
zasady amortyzacji polegajgce na dokonywaniu od-
pisow jednorazowych — w momencie przyjecia
tych $rodkéw do uzywania.

4. Ustala sie asortyment pozostatych $rodkéw trwa-
tych o matej istotnosci dla majatku KG PSP podle-
gajacy ewidencji ilosciowej prowadzonej przez Biu-
ro Logistyki KG PSP:

1) Inne urzadzenia i podzespoty informatyczne nie
wchodzace w sktad zestawdédw komputerowych,
w szczegoblnosci:

a) modemy zewnetrzne,
b) zasilacze,
c) streamery,

d) karty sieciowe i inne, dyski, napedy dyskow,
gtosniki oraz inne elementy i akcesoria monto-
wane dodatkowo lub podlegajace wymianie
w zestawach komputerowych zalicza sie do
materiatow wydanych do uzycia;

wszystkie zmiany wyposazenia zestawéw kom-
puterowych rejestrowane sg w ewidencji pomoc-
niczej;

2) Przedmioty stanowigce elementy dekoracyjne
oraz elementy wyposazenia pomieszczen, w szcze-
golnosci:

a) firany, zastony, zaluzje,
b) dywany,

c¢) zyrandole, kinkiety,

d) makaty, godta, obrazy,
e) lustra,

f) sztuczne kwiaty,

g) przedmioty ze szkta i ceramiki uzytkowej (tale-
rze, szklanki, spodki, filizanki, kieliszki) oraz
sztuéce stanowigce wyposazenie sekretaria-
tow zalicza sie do materiatéw wydanych do
zuzycia;

3) Przedmioty stanowigce wyposazenie gospodar-
cze i biurowe, w szczegdlnosci:
a) wentylatory,
b) nawilzacze,

c¢) niszczarki,

i) bindownice, laminatory,

j) lampki biurowe,

k) wieszaki na ubrania,

I) zegary,
m) czajniki,

n) termosy, dzbanki metalowe,

o) zelazka,

p) uchwyty na dokumenty (copy holdery),
q) tablice ogtoszen,

r) kosze na $mieci,

s) kwietniki;

4) Przedmioty stanowigce wyposazenie osobiste,

w szczegolnosci:

a) tadowarki,

b) kalkulatory,

c) dyktafony,

d) stuchawki,

e) narzedzia, klucze i przyrzagdy pomiarowe,

f) latarki,

g) przenosne nosniki pamieci — typu dysk USB,
h) torby, nesesery,

i) akcesoria do kamer i aparatow fotograficz-
nych;

j) odziez specjalna, robocza i ekwipunek osobi-
sty;

5) Sprzet turystyczny i sportowy, w szczegdélnosci:

a) pitki,
b) narty, buty narciarskie,
¢) namioty turystyczne,

d) sprzet do ¢wiczen sportowych i rehabilitacyj-
nych;

6) Przedmioty uzywane do celéw gospodarczych,

przeciwpozarowych i utrzymania czystosci,
w szczegolnosci:

a) szpadle, topaty, grabie, itp.,
b) gasnice, wyposazenie szafek hydrantowych,
c) drabiny,

d) taczki, wozki;

d) maszyny do pisania,

e) grzejniki,

f) radioodbiorniki, radiomagnetofony,
g) aparaty telefoniczne,

h) elementy nagto$nienia pomieszczen (mikrofo-
ny, statywy, gtosniki),

7) Ksigzki, stowniki i inne wydawnictwa, mapy.

. Szczegotowe zasady kwalifikacji i gospodarowania

przedmiotami rzeczowego majatku trwatego, o kto-
rych mowa w Instrukcji kwalifikacji i gospodarowa-
nia rzeczowymi sktadnikami majatku trwatego Ko-
mendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej ustala
Dyrektor Biura Logistyki KG PSP.
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§4.

1. Ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikéw ma-

jatku obrotowego stanowi ewidencja iloSciowo-
wartosciowa prowadzona w Biurze Logistyki KG
PSP, w ktérej ujmuje sie obroty i stany dla kazdego
sktadnika w jednostkach naturalnych i pienieznych
przy zastosowaniu cen zakupu oraz ewidencja ilo-
Sciowa prowadzona w magazynie.

. Do wyceny rozchodéw rzeczowych sktadnikéw ma-
jatku obrotowego stosuje sie ceny tych sktadnikow,
ktére KG PSP po raz pierwszy nabyta.

. Zuzycie materiatow zalicza sie w koszty w momen-
cie zakupu; wartosé nie zuzytych do konca roku ob-
rotowego materiatow ustala sie w drodze inwenta-
ryzacji przeprowadzonej wedtug stanu na dzieh
31 grudnia kazdego roku.

§ 5.

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe
i inne srodki pieniezne,

141 — Srodki pieniezne w drodze,

c) Zespot 2 — ,, Rozrachunki i rozliczenia”:

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawca-
mi,

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych,

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu $rodkéw europej-
skich,

225 — Rozrachunki z budzetami,

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzeto-
we,

227 — Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rod-

Zasady weryfikacji stanu aktywoéw i pasywoéw nalezg-
cych do KG PSP okresla , Instrukcja przeprowadzania
inwentaryzacji w KG PSP” stanowigca polityke ra-
chunkowosci w tym zakresie.

kéw europejskich,

228 — Rozliczenie $rodkéw pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajgcych

§ 6.

1. Ustala sig dla KG PSP zaktadowy plan kont obejmu-

jacy:
1) konta syntetyczne (ksiegi gtéwnej);
a) Zespot O — ,, Majatek trwaty”:
011 — Srodki trwate,
013 — Pozostate $rodki trwate,
020 — Wartosci niematerialne i prawne,

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych,

072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwa-
tych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbioréw bibliotecznych,

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie),

b) Zespot 1 — .Srodki pieniezne i rachunki ban-
kowe”:

101 — Kasa,
130 — Rachunek biezgcy jednostki,

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalne-
go przeznaczenia,

136 — Rachunek panstwowych funduszy celo-
wych,

137 — Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi,

138 —Rachunek srodkéw europejskich,

139 — Inne rachunki bankowe,

zwrotowi,

229 — Pozostate rozrachunki publicznopraw-
ne,

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami,
240 — Pozostate rozrachunki,

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci,

d) Zespot 3 — ,Materiaty i towary”:

310 — Materiaty,

e) Zespot 4 — |, Koszty wedtug rodzajow i ich roz-

liczenie”:

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii,
402 — Ustugi obce,

403 — Podatki i optaty,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiad-
czenia,

409 — Pozostate koszty rodzajowe,

490 — Rozliczenie kosztow,

f) Zespot 6 — ,Produkty”:

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,

g) Zespdt 7 — ,Przychody i koszty ich uzyska-

nia”:

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytwo-
rzenia,

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzeto-
wych,



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 2

— 224 —

Poz. 42

730 — Sprzedaz towardw i wartosé ich zaku-
pu,

750 — Przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe,

760 — Pozostate przychody operacyjne,
761 — Pozostate koszty operacyjne,
770 — Zyski nadzwyczajne,

771 — Straty nadzwyczajne,

h) Zespoét 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finanso-
wy”:

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
$srodkow europejskich oraz srodki z bu-
dzetu na inwestycje,

820 — Rozliczenie wyniku finansowego,

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow,

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjal-
nych,

853 — Fundusze celowe,

860 — Wynik finansowy;

2) Konta pozabilansowe:
970 — Ptatnosci ze srodkéw europejskich,
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydat-
kow,

982 — Plan wydatkow srodkéw europejskich,

983 — Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw euro-
pejskich roku biezgcego,

984 — Zaangazowanie wydatkow $rodkow euro-
pejskich przysztych lat,

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego,

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

2. Konta analityczne (konta ksiagg pomocniczych) pro-
wadzi sie za pomocg programu finansowo-ksiego-
wego FT-FK Fortech jako zbiory wyodrebnionych
danych w ramach kont ksiegi gtéwnej o rozbudo-
wanej strukturze syntetyczno-analitycznej oraz mo-
dutu obstugujacego operacje sprzedazy (kolejno
numerowane faktury wtasne).

3. Poza systemem finansowo-ksiegowym FT-FK For-
tech (poza ksiegg gtdwng) prowadzone sg ksiegi po-
mochnicze, uszczegobtowiajgce zapisy kont ksiegi
gtéwnej dla ewidenciji:

1) srodkoéw trwatych, w tym srodkéw trwatych w bu-
dowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyj-
nych i umorzeniowych;

2) pozostatych srodkow trwatych;
3) materiatow w magazynie;
4) imiennej kartoteki wynagrodzen.

4. Konta ewidencji pozabilansowej tworzy sie w zalez-
nosci od potrzeb okreslonych w zasadach ewidencji
ksieggowej operacji gospodarczych na kontach syn-
tetycznych.

§7.

W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania
ksiegowosci w KG PSP przyjmuje sie nastepujace za-
tozenia:

1) ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego;

2) rokiem obrotowym jest rok budzetowy;

3) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunko-
wych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez
MSWIiA za rok obrotowy;

4) zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieod-
wracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych za-
mkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci;

5) przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy stosowaé procedury i $rodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

§ 8.
1. Dowdd ksiegowy zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego
numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospo-
darczej;

3) opis dokonania operacji tj. zrozumiaty tekst lub
skrot;

4) wartos$¢ operacji;

5) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spo-
rzagdzony pod inng datg — takze date sporzadze-
nia dowodu;

6) podpis wystawcy dowodu;

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiegowy — polecenie ksieggowania PK spo-
rzadzany w systemie finansowo-ksiegowym FT-FK
zawiera:
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1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,PK”;

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéw — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesigca);

3) numer w rejestrze ksiegi gtéwnej — nadawany
automatycznie wg liczby dziennika bez rozroznie-
nia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestrowane
chronologicznie od poczatku roku);

4) date operacji, tj. date dokonania operacji gospo-
darczej (np. date sprzedazy widniejaca na faktu-
rze VAT, rachunku lub nocie ksiegowej zewnetrz-
nej i wewnetrznej, date zmian w planie finanso-
wo-ksiegowym, date dokonania korekty zapisu,
date ujawnienia szkody, date przyjecia badz prze-
kazania $rodka trwatego itp.);

5) date wystawienia, tj. date pod jaka faktura VAT,
rachunek lub nota zewnetrzna dokumentujgca
operacje gospodarczg zaciggnigcia zobowigzania
przez KG PSP zostata wystawiona, date pod jaka
zostal sporzadzony protokét ujawnienia szkody;
z zastrzezeniem, ze w przypadku dokumentowa-
nia za pomoca polecenia ksiegowania zmian
w planie finansowo-ksiegowym, korekty zapisu,
noty ksiegowej wewnetrznej, przyjecia/przekaza-
nia $rodka trwatego data wystawienia jest tozsa-
ma z datg operacji;

6) date ksiegowania, tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych KG PSP przez pracownika
Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci z za-
strzezeniem, ze zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci stosuje sie nastepujgce uprosz-
czenia:

a) polecenia ksiegowania obejmujace zobowia-
zania na koniec okresu sprawozdawczego po-
siadajg zapisang date ksiegowania — ostatni
dzien roboczy danego miesigca, mimo, ze ksie-
gowane sg zobowigzania, ktore wptynety do
KG PSP do piagtego dnia nastepnego miesig-
ca,

b) polecenia ksiegowania obejmujace zobowig-
zania biezgcego okresu sprawozdawczego uj-
mowane sg poczawszy od széstego dnia mie-
sigca,

c) polecenia ksiegowania obejmujace zobowia-
zania, ktére wptynety do KG PSP po 31 grud-
nia i dotycza miesigca grudnia, ujmowane sg
pod datg 31 grudnia do dnia sporzadzenia
sprawozdah miesiecznych za grudzien w okre-
sie ,12"”, natomiast po dacie sporzadzenia
sprawozdah miesiecznych za grudzien ujmo-
wane sg pod datg 31 grudnia do dnia sporza-
dzenia sprawozdan rocznych i bilansu KG PSP
w okresie ,13” tzw. ,przejsciowym”;

7) krétki opis operacji gospodarczej, ktorg doku-
mentuje oraz kwote tej operacji;

8) oznaczenia kont, ktorych operacja gospodarcza
dotyczy; dekret na konta dokonywany jest przez

pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawoz-
dawczosci rownoczes$nie z ewidencjonowaniem
w systemie komputerowym danej operacji go-
spodarczej; wydruk z systemu finansowo-ksiego-
wego FT-FK zawierajacy dekret na konta podpi-
sywany jest przez gtéwnego ksiegowego Ilub
osobe zastepujgcag gtdwnego ksiegowego.

. Wyciag bankowy WB sporzadzony w systemie finan-

sowo-ksiegowym FT-FK zawiera:

1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,WB";

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéw — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesigca);

3) numer w rejestrze ksiegi gtownej — nadawany
automatycznie wedtug liczby dziennika bez roz-
réznienia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestro-
wane chronologicznie od poczatku roku);

4) date operacji tj. date dokonania obcigzenia ra-
chunku KG PSP przez bank rownoznaczng z datg
ksiegowan przez bank;

5) date wystawienia tj. date wystawienia przez bank
wyciggu bankowego;

6) date ksiegowania tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych Komendy Gtownej PSP przez
pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawoz-
dawczosci; z zastrzezeniem, ze ostatni w danym
miesigcu wycigg bankowy ksiegowany jest pod
datg ostatniego dnia roboczego danego miesig-
ca;

7) krotkie opisy operacji gospodarczych, ktore do-
kumentuje oraz kwoty tych operacji;

8) oznaczenia kont, ktérych poszczegolne operacje
gospodarcze dotyczg; dekret na konta dokonywa-
ny jest przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci
i Sprawozdawczosci réwnoczesnie z ewidencjo-
nowaniem w systemie komputerowym danej
operacji gospodarczej; wydruk z systemu finan-
sowo-ksiegowego FT-FK zawierajacy dekret pod-
pisywany jest przez pracownika, ktéry dokonat
ksiegowania.

. Raport kasowy RK sporzadzany w systemie finanso-

wo-ksieggowym FT-FK zawiera:

1) symbol dowodu ksiegowego — zdefiniowany ro-
dzaj dokumentu ,RK";

2) numer w rejestrze dowodow ksiegowych wg pa-
czek dokumentéow — nadawany automatycznie
dla kazdego rodzaju dokumentu (odrebna nume-
racja w ramach kazdego miesigca);

3) numer w rejestrze ksiegi gtownej — nadawany
automatycznie wg liczby dziennika bez rozroznie-
nia rodzaju dokumentu (kolejne, rejestrowane
chronologicznie od poczatku roku);
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4) date operacji tj. date dokonania operacji gospo-
darczych przez kase KG PSP; jesli raport obejmu-
je operacje gospodarcze z wiecej niz jednego
dnia ( zgodnie z § 7 ust. 3 pkt 4 Instrukcji gospo-
darki kasowej w KG PSP), wéwczas data operacji
jest dolng datg graniczng okresu, za jaki RK jest
sporzadzany;

5) date wystawienia tj. sporzgdzenia przez kasjera
raportu kasowego; jesli raport kasowy obejmuje
operacje gospodarcze z wigcej niz jednego dnia
(zgodnie z § 7 ust. 3 pkt 4 Instrukcji gospodarki
kasowej w KG PSP), wéwczas data wystawienia
jest jednoczesnie gérng datg graniczng okresu, za
jaki RK jest sporzadzany;

6) podpis kasjera — wystawcy dowodu;

7) date ksiegowania tj. date ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych KG PSP przez pracownika
Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci; z za-
strzezeniem, ze ostatni w danym miesigcu raport
kasowy ksiegowany jest pod datg ostatniego
dnia roboczego danego miesigca;

8) krétkie opisy operacji gospodarczych, ktére do-
kumentuje oraz kwoty tych operacji;

9) oznaczenia kont, ktorych poszczegolne operacje
dotyczg; dekret na konta dokonywany jest przez
pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Sprawoz-
dawczosci réwnoczesnie z ewidencjonowaniem
w systemie komputerowym danej operacji go-
spodarczej; wydruk z systemu finansowo-ksiego-
wego FT-FK zawierajacy dekret podpisywany jest
przez pracownika, ktéry dokonat ksiegowania.

5. Dowody ksiegowe zrodtowe (faktury VAT, rachunki,
noty obcigzeniowe i inne przewidziane w Instrukcji
obiegu dokumentow ksiegowych w KG PSP), stano-
wigce podstawe dokonania operacji gospodarczych
ptatnych przelewem kompletowane sg i przechowy-
wane tacznie z wyciggiem bankowym, ktéry doku-
mentuje wydatek.

6. Zobowigzania z tytulu wydatkéw dokumentowa-
nych innymi niz faktury VAT, rachunki i noty obcig-
zeniowe dowodami ksiegowymi ujmuje sie w ksie-
gach rachunkowych KG PSP w nastepujacy spo-
séb:

1) polecenie ksiegowania ujmujgce zobowigzanie
z tytutu zawartej umowy zlecenia lub o dzielo
sporzadzane jest po ztozeniu rachunku zatwier-
dzonego przez osobe odpowiedzialng meryto-
rycznie za wydatek; data zatwierdzenia meryto-
rycznego rachunku stanowi date operacji i jedno-
cze$nie date wystawienia dowodu ksiegowego;

2) polecenie ksiegowania ujmujace zobowigzanie
z tytutu ptac i innych Swiadczen i naleznosci wy-
ptacanych pracownikom i funkcjonariuszom KG
PSP wykonywane jest na podstawie list ptac spo-
rzgdzanych w Wydziale Ptac i Rozliczeh Finanso-
wych; data wystawienia dowodu ksiggowego to
data sporzadzenia listy ptac, data operacji to data
dokonania kontroli wstepnej przez gtownego
ksiegowego lub osobe zastepujacg giéwnego
ksiegowego;

3) inne niz wymienione dowody ksiegowe ewiden-
cjonowane sg w ksiegach rachunkowych KG PSP
jako koszt jednoczesnie z ewidencjonowa-
niem wydatku z okres$lonego tytutu; dotyczy to
m.in. wyrokow sgdowych, pism dotyczgcych do-
konania optat itp.

§09.

Stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci
zapisy ksieggowe sg drukowane na koniec miesigca
oraz dodatkowo zabezpieczane na elektronicznych no-
$nikach informacji w ramach prac administracyjnych
archiwizowania danych.

§10.

Zasady funkcjonowania syntetycznych kont bilanso-
wych i pozabilansowych zawierajg zataczniki nr 1 i 2
do niniejszej decyzji.

§11.

Zobowiagzuje Gtéwnego Ksiegowego KG PSP do wnio-
skowania w sprawie biezgcej aktualizacji przyjetych
zasad rachunkowosci z uwzglednieniem obowigzuja-
cych przepisow i potrzeb.

§12.

Traci moc decyzja nr 57 Komendanta Gtéwnego PSP
z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachun-
kowosci w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

§13.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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Zatgczniki do Decyzji nr 74 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci w Komendzie Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej (poz. 42)

Zatacznik nr 1

Opis kont bilansowych

1. Na potrzeby niniejszego planu kont, okreslonego w 8 6 Decyzji przyjmuje sie nastepujace definicje zawarte
w ustawie o rachunkowosci, celem spetnienia warunku rzetelnosci i petnosci zapiséw ksiegowych:

1) Krajowe s$rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy — rozumie sie przez to krajowe srodki ptatnicze, waluty
obce i dewizy, o ktérych mowa w przepisach Prawa dewizowego;

2) Okres sprawozdawczy — rozumie sie przez to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksigg rachunko-
wych;

3) Aktywa — rozumie sie przez to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe w wiarygodnie okre-
Slonej wartosci, powstate w wyniku przysztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jed-
nostki korzys$ci ekonomicznych;

4) Aktywa trwate — rozumie sie przez to aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczone do aktywoéw obroto-
wych;

5) Wartosci niematerialne i prawne — rozumie sie przez to, z zastrzezeniem art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o ra-
chunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywoéw trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakdw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
c) know-how.

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy naj-
mu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne i prawne zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze
stron umowy; do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie rowniez nabytg warto$¢ firmy oraz
koszty zakonczonych prac rozwojowych;

6) Srodki trwate — rozumie sie przez to, z zastrzezeniem art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci, rze-
czowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.; zalicza sie do nich w szcze-
golnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedgce odrebng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
d) inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza sie do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy;

7) Srodki trwate w budowie — rozumie sig przez to zaliczane do aktywéw trwatych $rodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

8) Aktywa obrotowe — rozumie sie przez to te cze$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

a) aktywow rzeczowych— sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilanso-
wego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wtasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on
dtuzej niz 12 miesiecy,

b) aktywow finansowych — sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia, albo stanowig aktywa pieniez-
ne,

c¢) naleznosci krotkoterminowych — obejmuja ogot naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catos¢ lub
czes$¢ naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktére stajg sie wyma-
galne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

d) rozliczen miedzyokresowych — trwajg nie dtuzej niz 12 miesiecy, od dnia bilansowego;
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9) Rzeczowe aktywa obrotowe — rozumie sie przez to materiaty nabyte w celu zuzycia na wtasne potrze-
by, wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i ustugi) zdatne do sprze-
dazy lub w toku produkcji, potprodukty oraz towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzo-
nym;

10) Zobowigzania — rozumie sie przez to wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania swiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych ak-
tywow jednostki;

11) Rezerwy — rozumie sie przez to zobowigzania, ktorych termin wymagalnosci lub kwota nie sg pewne;

12) Zobowigzania krotkoterminowe — rozumie sig przez to ogét zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze
catosé lub te czes¢ pozostatych zobowigzan, ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bi-
lansowego;

13) Instrumenty finansowe — rozumie sie przez to kontrakt, ktéry powoduje powstanie aktywéw finanso-
wych u jednej ze stron i zobowigzania finansowego albo instrumentu kapitatowego u drugiej ze stron
pod warunkiem, ze z kontraktu zawartego miedzy dwiema lub wiecej stronami jednoznacznie wynikajg
skutki gospodarcze, bez wzgledu na to, czy wykonanie praw lub zobowigzan wynikajgcych z kontraktu
ma charakter bezwarunkowy albo warunkowy. Do instrumentow finansowych nie zalicza sie w szcze-
golnosci:

a) rezerw i aktywow z tytutu odroczonego podatku dochodowego,

b) umdéw o gwarancje finansowe, ktére ustalajg wykonanie obowigzkéw z tytutu udzielonej gwarancji,
w formie zaptacenia kwot odpowiadajacych stratom poniesionym przez beneficjenta na skutek nie-
sptacenia wierzytelnosci przez dtuznika w wymaganym terminie,

¢) umow o przeniesienie praw z papieréw wartosciowych w okresie pomigdzy terminem zawarcia i roz-
liczenia transakcji, gdy wykonanie tych umoéw wymaga wydania papieréw wartosciowych w okreslo-
nym terminie, rowniez wtedy, gdy przeniesienie tych praw nastepuje w formie zapisu na rachunku
papieréw wartosciowych, prowadzonym przez podmiot upowazniony na podstawie odrebnych prze-
pisow,

d) aktywoéw i zobowigzan z tytutu programow, z ktorych wynikajg udziaty pracownikéw oraz innych
0so6b zwigzanych z jednostka w jej kapitatach lub w kapitatach innej jednostki z grupy kapitatowej, do
ktorej nalezy jednostka;

14) Aktywa finansowe — rozumie sie przez to aktywa pieniezne, instrumenty kapitalowe wyemitowane
przez inne jednostki, a takze wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymania aktywow pienieznych lub pra-
wo do wymiany instrumentow finansowych z inng jednostka na korzystnych warunkach;

15) Aktywa pieniezne — rozumie sig przez to aktywa w formie krajowych srodkow ptatniczych, walut ob-
cych i dewiz; do aktywow pienigznych zalicza sie rowniez inne aktywa finansowe, w tym w szczegdlno-
Sci naliczone odsetki od aktywow finansowych; jezeli aktywa te sg ptatne lub wymagalne w ciggu 3 mie-
siecy od dnia ich otrzymania, wystawienia, nabycia lub zatozenia (lokaty), to na potrzeby rachunku prze-
ptywow pienieznych zalicza sie je do srodkow pienieznych, chyba ze ujmuje sie je w przeptywach z dzia-
talnosci inwestycyjnej (lokacyjnej);

16) Instrumenty kapitalowe — rozumie sie prze to kontrakty, z ktérych wynika prawo do majatku jednostki,
pozostatego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a takze zobowigzanie sig jed-
nostki do wyemitowania lub dostarczenia wtasnych instrumentéw kapitatowych, a w szczegdlnosci
udziaty, opcje na akcje wtasne lub warranty;

17) Zobowigzania finansowe — rozumie sie przez to zobowigzanie jednostki do wydania aktywow finanso-
wych albo do wymiany instrumentu finansowego z inng jednostka, na niekorzystnych warunkach;

18) Zobowigzania warunkowe — rozumie sie przez to obowigzek wykonania $wiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen;

19) Aktywa netto — rozumie sie przez to aktywa jednostki pomniejszone o zobowigzania, odpowiadajace
wartosciowo kapitatowi (funduszowi) wtasnemu;

20) Przychody i zyski — rozumie sie przez to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci aktywow,
albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu kapitatu wtasnego lub zmniejsze-
nia jego niedoboru w inny sposéb niz wniesienie srodkdéw przez udziatowcédw lub witascicieli;

21) Koszty i straty — rozumie sige przez to uprawdopodobnienie zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci akty-
wow, albo zwiekszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktdre doprowadza do zmniejszenia kapitatu wta-
snego lub zwiekszenia jego niedoboru w inny sposoéb niz wycofanie srodkéw przez udziatowcéw lub
witascicieli;
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22) Pozostate koszty i przychody operacyjne — rozumie sie przez to koszty i przychody zwigzane posrednio
z dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegolnosci koszty i przychody zwigzane:

a) z dziatalnoscig socjalng,

b) ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,

c¢) z utrzymaniem nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,
w tym takze z aktualizacjg wartosci tych inwestycji, jak rowniez z ich przekwalifikowaniem odpowied-
nio do srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli do wyceny inwestycji przy-
jeto cene rynkowa badz inaczej okreslong warto$é godziwg,

d) z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjgtkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow,

e) z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi,

f) z odpisami aktualizujgcymi warto$é aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpisow obcigzajacych
koszty finansowe,

g) z odszkodowaniami i karami,

h) z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywéw, w tym takze
srodkow pienieznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie srodkéw
trwatych, srodkow trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych;

23) Straty i zyski nadzwyczajne — rozumie sie przez to straty i zyski powstajgce na skutek zdarzen trudnych
do przewidzenia, poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowa-
dzenia.

2. W zakresie wyceny aktywow i pasywow stosowane sg zatozenia zawarte w ustawie o rachunkowosci w roz-
dziale 4 ,Wycena aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego”; aktywa i pasywa wycenia sie
nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb nastepujacy:

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amorty-
zacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

2) Nieruchomosci oraz wartos$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedtug zasad stosowa-
nych do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, okreslonych w ust. 2 pkt 1 zatgczni-
ka oraz w art. 31, art. 32 ust. 1— 5 art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowej badz
innej okreslonej wartosci godziwej;

3) Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

4) Rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci, z zastrze-
zeniem art. 28; ust. 1 pkt 7a ustawy o rachunkowosci,

6) Zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zastrzezeniem art. 28; ust. 1 pkt 8a ustawy o rachunko-
wosci,

7) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

8) Kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;.

3. Cena nabycia — to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podle-
gajacych odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiek-
szona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, tagcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do
obrotu, a obnizona o rabaty, upusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski; jezeli nie jest mozliwe ustalenie
ceny nabycia sktadnika aktywoéw, a w szczegdélnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny
— jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

4. Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajagce w bezposrednim zwigzku z danym produktem
oraz uzasadniong czes$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu; koszty bezposred-
nie obejmujg wartos¢ zuzytych materiatow bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bez-
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8.

10.

11.

12.

posrednio z produkcjg i inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca,
w jakich sie znajduje w dniu wyceny; do uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu cze-
Sci kosztéw posrednich zalicza sie zmienne posrednie koszty produkcji oraz te czesé statych, posrednich
kosztow produkcji, ktére odpowiadajg poziomowi tych kosztow przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci
produkcyjnych. Za normalny poziom wykorzystania zdolnos$ci produkcyjnych uznaje sig przecietng, zgodna
z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielko$é produkcji za dang liczbe okreséw lub sezonow, przy
uwzglednieniu planowych remontow. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego
wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego produktu pomniejszo-
nej o przecietnie osiggany przy sprzedazy produktéw zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu
w toku — takze z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia.

. Do kosztow wytworzenia produktu nie zalicza sie kosztow:

1) bedgcych konsekwencjg niewykorzystanych zdolnosci produkcyjnych i strat produkcyjnych;

2) ogdlnego zarzadu, ktore nie sg zwigzane z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich sie
znajduje na dzien wyceny, magazynowania wyrobéw gotowych i pétproduktéw, chyba ze poniesienie
tych kosztow jest niezbedne w procesie produkcji;

3) sprzedazy produktow, koszty te wptywajg na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w ktérym zosta-
ty poniesione.

. Za cene (wartos$é) sprzedazy netto sktadnika aktywoéw przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien bilan-

sowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszong o rabaty,
opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywéw do sprze-
dazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszong o nalezng dotacje przedmiotowa; jezeli nie jest mozliwe
ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposéb okresli¢ jego wartosé go-
dziwa na dzien bilansowy.

. Za wartos$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywow maogtby zosta¢ wymieniony, a zo-

bowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinfor-
mowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez
jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w znaczgcej czesci lub w catosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego warto$é sktad-
nika aktywéw wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do
ustalonej w inny sposéb wartosci godziwe;.

. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéow trwatych w budowie, sSrodkéw trwatych oraz wartosci nie-

materialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, mon-
tazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy;
2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, po-
mniejszony o przychody z tego tytutu.

Skorygowana cena nabycia aktywow finansowych i zobowiagzan finansowych to cena nabycia (wartos¢),
w jakiej sktadnik aktywow finansowych lub zobowigzan finansowych zostat po raz pierwszy wprowadzony
do ksigg rachunkowych, pomniejszona o sptaty warto$ci nominalnej, odpowiednio skorygowana o skumu-
lowang kwote zdyskontowanej réznicy miedzy wartoscig poczatkowa sktadnika i jego wartoscig w terminie
wymagalnosci wyliczong za pomocg efektywnej stopy procentowej, a takze pomniejszona o odpisy aktuali-
zujgce wartosc.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych sktadnikdéw aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia;

2) naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek — wedtug wartosci nominalne;j.

Opis kont bilansowych i pozabilansowych.

Zapisy przedstawione na nizej wymienionych kontach sg przyktadowymi zapisami odzwierciedlajacymi
charakter konta i moga by¢ rozszerzane lub ograniczane ze wzgledu:

® na zmiane przepisow,
® zmiane zasad rachunkowosci,

m specyfike zdarzen ekonomicznych.
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ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”

Konta zespotu 0 ,MAJATEK TRWALY"” stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego ($rodki trwate — konto 011, pozostate $rodki trwate konto 013);
2) wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020);

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku (umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — konto 071,
umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
— konto 072);

5) inwestycji (Srodki trwate w budowie — konto 080).

Konto 011 — _ Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, ktére
sg umarzane stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowe] stuzacych dziatalnosci podsta-
wowej jednostki.

Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. ,,podstawowe” $srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw pienieznych prze-
widzianych na finansowanie ,inwestycji”, w pojeciu uzywanym w ustawie o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowej
Ssrodkéw trwatych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjat-
kiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

= przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych lub
inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajgcych wartosé poczatkowag srodkéw trwatych,

® przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,
m nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
m zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,

Zwigkszenia wartosci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych moze tez nastgpi¢ o rownowartos$¢ kosz-
tow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (przebudowa, rozbudowg, rekonstrukcja, adaptacjg, moderniza-
¢ja) lub doposazeniem.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

m wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania,

= ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

® zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6étowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych,
— ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowej.

Zapisy strony Wn konta 011.

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do eksploatacji $rodka trwatego do uzywania:
a) z inwestycji/modernizacji w drodze inwestycji, 080
b) bezposrednio z zakupu/modernizacji w drodze zakupu, 240

c) ujawnionych jako nadwyzki (PK — protokot réznic inwentaryzacyj- | 240
nych).
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2. | Aktualizacja wyceny poczatkowej. 800
3. | Srodki trwate otrzymane nieodptatnie:

1) od innej jednostki na podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotych-
czasowej wartosci poczatkowej):

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢é nieumorzona, 800
2) z tytutu darowizny. 800

Zapisy strony Ma konta 011.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji wskutek likwidacji, sprzeda-
zy, nieodptatnego przekazania:

a) warto$¢é dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800

2. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczatkowej srodka trwatego zmniejsza- | 800
jaca jego wartos$c.

Na koncie tym ksieguje sie te sktadniki aktywow trwatych, ktérych wartos$¢ poczatkowa w dniu zakupu (nabycia
— nieodptatne otrzymanie) przekracza kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od os6b praw-
nych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do $rodkéw trwatych. Analityczne zapisy do tego konta
prowadzone sg w ksiedze inwentarzowej srodkéw trwatych prowadzonej elektronicznie w Biurze Logistyki. Na
koncie tym ksieguje sie takze inwestycje proste tj. zakup gotowych do uzywania sktadnikdéw aktywow trwatych
z pominieciem konta 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Wycena srodkow trwatych nastepuje wedtug ponizszych zasad:

® warto$é poczatkowg stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego powiekszajg koszty je-
go ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze
wartos¢ uzytkowa tego Srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania
wartos$¢ uzytkowq, mierzong okresem uzywania, zdolnos$cig wytwoércza, jakoscig produktéw uzyskiwanych
przy pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

® warto$é poczgtkowg srodkow trwatych zmniejszajg odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane
w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

m warto$é poczatkowa i dotychczas dokonane od srodkéw trwatych odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
moga, na podstawie odrebnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyce-
ny warto$¢ ksiegowa netto $rodka trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktorej odpi-
sanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie uzasadnione.

® powstalg na skutek aktualizacji wyceny roznice wartosci netto srodkow trwatych odnosi sie na kapitat (fun-
dusz) z aktualizacji wyceny. Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny podlega, z zastrzezeniem art. 32 ust. 5
ustawy o rachunkowosci, zmniejszeniu o réznice z aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych srodkéw
trwatych.

Amortyzacja srodkéw trwatych

Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje sie droga systematycznego, pla-
nowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalone okresy amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji nie
wczesniej niz w nastepnym miesigcu po przyjeciu $rodka trwatego do uzywania, a jej zakonczenie — nie pdzniej
niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg srodka
trwatego lub przeznaczenie go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego. Dopuszcza
sie dokonywanie odpisdw amortyzacyjnych od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu w kto-
rym przekazano $rodek trwaty do uzywania lub jednorazowo odpisujac warto$é tego rodzaju srodkéw trwa-
tych.

Konto 013 — ,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umarzeniu lub amortyza-



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr2 — 233 — Poz. 42

cji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Pozostate $rodki trwate finansuje sie ze srodkow na
wydatki biezace.

Na koncie tym ksieguje sie te sktadniki aktywow trwatych ktérych wartosé poczatkowa w dniu zakupu (nabycia,
nieodptatnego otrzymania) nie przekracza kwoty ustalonej w podatku dochodowym od oséb prawnych w za-
kresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych oraz te sktadniki o ktérych mowa w § 6 ust. 3
pkt 2—6 rozporzadzenia.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu i war-
tosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmo-
wanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

m Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
® nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

= nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

m wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatne-
go przekazania,

® ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 — iloSciowo-warto$ciowa — prowadzona jest elektronicznie w Biurze
Logistyki umozliwiajgc:

— ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania,

— ustalenie 0so6b, u ktorych znajdujag sie $rodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie
Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;j.

Zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych. 101, 201
Ujawnione nadwyzki. 240

Otrzymane nieodptatnie uzywane pozostate srodki trwate od jednostek | 072
i samorzadowych na podstawie decyzji wtasciwego organu.

4. | Otrzymane nieodptatnie uzywane pozostate srodki trwate od innych | 760
0sob.

Zapisy strony Ma konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych na skutek:

— zuzycia lub sprzedazy, 072
— niedoborow i szkéd. 240"
2. | Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych. 072

* rownoczesnie nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci licencje na programy komputerowe o przewidywanym okre-
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sie uzywania dtuzszym niz 1 rok. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma
— wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umo-
rzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Na koncie 020 ksiggowane sg podstawowe wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo i wartosci
niematerialne i prawne umarzane jednorazowo w miesigcu oddania do uzytkowania. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 020 umozliwia podziat wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ich tytutéw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktore wyraza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci po-
czatkowe;j.

Do wyceny wartosci niematerialnych i prawnych oraz sposobow dokonywania od nich odpiséw amortyzacyj-
nych lub umorzeniowych stosuje sie odpowiednio zatozenia przedstawione przy opisie konta 011 w niniejszym
planie kont.

Zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie wartos$ci niematerialnych i prawnych do uzywania z:

— inwestycji, 080
— zakupu, 201, 240
— ujawnione nadwyzki. 240

2. | Otrzymanie nieodptatnie wartosci niematerialnej prawnych:
— umarzane stopniowo:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych:

e warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
e wartos$¢ nieumorzona, 800
b) z tytutu daréw 800

— umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych:

® nowe 760
® uzywane 072
b) z tytutu daréw 760

Zapisy strony Ma konta 020

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozchéd (likwidacja) wartosci niematerialnych i prawnych:
a) umarzanych stopniowo:
e warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
e warto$¢ nieumorzona; 800
b) umarzanych jednorazowo. 072

Konto 071 — ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych, okreslonych w przepisach do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na Wn —zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srod-
kow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Przyjmuje sie naliczanie
umorzenia jednorazowo za okres roku w korespondencji z kontem 400.
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Zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tres¢é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z uzywa-
nia w wyniku postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek
zniszczenia, zuzycia, lub sprzedazy podstawowych:

a) srodkéw trwatych, 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych. 020

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek zmniejszenia war- | 800
tosci srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji.

Zapisy strony Ma konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych $rodkow trwatych oraz | 400
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanego od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego podstawowego:

a) srodka trwatego, 011
b) wartosci niematerialnej i prawnej umarzanych stopniowo. 020

3. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem z tytutu | 800
aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow trwatych podlegajgcych stop-
niowemu umarzaniu.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 ujmuje sie umorzenie:

1) ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych;
2) odziezy i umundurowania;

3) mebli i dywanodw;

4) inwentarza zywego;

5) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, o wartosci nieprze-
kraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Umorzenie tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie w petnej ich wartosci
pod datg wydania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczat-
kowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bi-
bliotecznych:

= zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
® sprzedanych,
® przekazanych nieodptatnie,

® stanowigcych niedobdr lub szkode.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ umorzenia:

= nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblio-
tecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,

m dotyczgce nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

® dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczagtkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Zapisy strony Wn konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych

z tytutu:

— likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru lub szkody, 240

— wylgczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartosciowej 013, 020

Zapisy strony Ma konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Umorzenie w petnej wartosci nowych, wydanych do uzytkowania $rod- | 401
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (zakupionych lub
otrzymanych nieodptatnie).

2. | Umorzenie ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych i wartosci niema- | 401
terialnych i prawnych.

3. | Umorzenie otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkéow trwatych [ 013, 020
oraz wartosci niematerialnych i prawnych od innych jednostek lub sa-
morzgdowych zaktadow budzetowych.

Konto 080 — ,Inwestycje (srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow inwestycji na uzy-
skane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

® poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych wykonawcéw, jak i we wta-
snym zakresie,

® poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urza-
dzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach dziatalnosci go-
spodarczej,

® poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub moder-
nizacja), ktéore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdélnosci:
® Srodkéw trwatych,
® wartosci niematerialnych i prawnych,

® wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

Na koncie 080 nie ksieguje sie rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych (inwesty-
cji prostych) odnoszonych bezposrednio na konto 011, za wyjatkiem zakupow inwestycyjnych ze srodkéw za-
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granicznych niepodlegajacych zwrotowi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co naj-
mniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skal-
kulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zapisy strony Wn konta 080

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Nieodptatnie uzyskane inwestycje (srodki trwate w budowie). 800

2. | Poniesione naktady inwestycyjne ujete na rozrachunkach. 201

3. | Zuzycie materiatéw inwestycyjnych. 310

4. | Rozliczenie zyskow nad stratami inwestycyjnymi. 800

5. | Zaptacone kary i odsetki obcigzajgce inwestycje. 101, 130

6. | Zarachowanie wynagrodzenia w koszty inwestycji. 231

Zapisy strony Ma konta 080

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji rozpoczetych. 800

2. | Uzyskanie efektéw ekonomicznych inwestycji, rozliczenie kosztéw ulep- [ 011, 020, 013
szen srodkow trwatych.

3. | Rozliczenie strat nad zyskami (brak efektéw ekonomicznych). 800
Nieodptatne przekazanie inwestycji po kosztach. 800
5. | Ujawnienie niedoboréw i szkdd w dziatalnosci inwestycyjne;j. 240

ZESPOL 1 — ,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE”

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

1) krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotow i stanéw srodkéw pieniez-
nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,Kasa”

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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody i nie-
dobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie. Ewi-
dencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

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

3) wartosé gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu i rozchodu gotowki
z kasy z zastrzezeniem § 7 ust. 3 pkt 4 Instrukcji gospodarki kasowej w KG PSP.
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Zapisy strony Wn konta 101

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podjecie gotowki z banku, srodki pieniezne w drodze. 130, 135, 136, 137, 138, 139,
141
2. | Wptyw srodkow pienieznych w drodze. 141
3. | Wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw. 201, 221, 225, 229, 231, 234,
240
4. | Wptata niepodjetych wynagrodzen, kwot naleznych osobom trzecim | 231, 240
(sktadki PZU, inne zobowigzania).
5. | Wptaty sum depozytowych i na zlecenie, innych (wadia przetargowe | 240
i kaucje).
6. | Wptaty przychodéw nieprzypisanych (sprzedaz ustug i wyrobéw, sprze- | 700, 730, 720, 750, 760
daz towarow, sprzedaz materiatow, srodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych, dochodéw budzetowych, otrzymanych daro-
wizn, kar i odszkodowan).
7. | Dodatnie réznice kursowe gotowki obcej na koniec kwartatu (wycena | 750
wg kursu sredniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski).
8. | Wptaty zyskéw nadzwyczajnych do kasy — zdarzenia losowe. 770
9. | Nadwyzki kasowe (roznice inwentaryzacyjne). 240
10. | Wptaty naleznosci z tytutu niedoborow i szkod. 234, 240

Zapisy strony Ma konta 101

Lp. Tres$¢ operaciji Konta przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzen i innych naleznosci (dowdd KW/lista ptac). 231
2. | Wyptata pozyczek z ZFSS. 234
3. | Sumy do odprowadzenia na rachunki bankowe (niepodjete wynagrodze- | 141
nia, wptacone sktadki PZU, inne).
4. | Wyptata zaliczek nieujetych na listach ptac. 234
5. | Sptata zobowigzah wobec:
a) dostawcow, 201, 401, 402, 403, 409
b) pracownikéw, 231, 234
c) innych. 240
6. | Zaptata gotowka za kary, itd. 760, 851
7. | Ujemne réznice kursowe gotowki obcej na koniec kwartatu (wycena wg | 751
I;Eir)su Sredniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Pol-
8. | Niedobory w kasie — inwentaryzacja. 240

Konto 130 — , Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydat-
kow i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Zakres ewidencji szczeg6towej do konta 130 uwzglednia obowigzek grupowania danych o dochodach i wydat-
kach zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.
Nr 38, poz. 207) oraz rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej kla-
syfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

® otrzymanych na realizacje wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow niz-
szego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
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® z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 141, 101, 221 lub innym wtasci-
wym kontem,

® 7 tytutu zrealizowanej przez jednostke sprzedazy odnoszonej na zwrot wydatkow (zwrot wydatkéw dokona-
nych w tym samym roku, w ktdrym poniesiono wydatki) w korespondencji z kontem 201. Dotyczy refakturo-
wania kosztow korzystania z telefonow stuzbowych telefonii komérkowej ponad przyznany limit oraz refaktu-
rowanie kosztow rozmow z telefondw stacjonarnych uzyczonych zwigzkom zawodowym dziatajagcym w Pan-
stwowej Strazy Pozarnej. Natomiast przychdéd ze sprzedazy noclegéow w pokojach przeznaczonych do wypo-
czynku KG PSP, Przegladu Pozarniczego i Dziennika Urzedowego KG PSP oraz miejsca reklamowego w Prze-
gladzie Pozarniczym, a takze wynajmu samochodoéw stuzbowych dla pracownikow, przyjmowany jest przej-
Sciowo, z uwagi na rozliczenia z tytutu VAT, na rachunek biezagcy wydatkéw budzetowych. Po kwalifikacji
kwoty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych zostaje ona przekazana na subkonto dochodéw rachunku
biezgcego,

® przej$ciowo zarachowanych z tytutu btedéw bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wptat,

® zwroty niewykorzystanych $srodkéw na wydatki dysponentéw nizszego stopnia.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

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

m okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek Ministerstwa Finansow, w korespondencji z kon-
tem 222,

m okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa wedtug
dysponentéw, ktdrym przelano srodki pieniezne), w korespondenciji z kontem 223,

= przelewy dotacji budzetowych do jednostek, w korespondencji z kontem 224,

® zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki wtasne i dysponentéw nizszego stopnia do dysponenta gtow-
nego,

= zwroty $rodki z tytutu btedéw bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wptat.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodno$é zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw i wy-
datkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym jednost-
ki budzetowej. Saldo konta 130 réowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych
do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw pienieznych, z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do kohca roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:
1) przelewu $rodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespon-
dencji z kontem 222.
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Zapisy strony Wn konta 130

Lp. Tres¢é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw $rodkoéw od dysponenta gtownego na wydatki wtasne i wydatki | 223
podporzadkowanych dysponentow nizszego stopnia do wysokosci za-
twierdzonego planu.
2. | Sumy zwrdécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich doko- | 140
nania (z kasy, z sum pienieznych w drodze, z innych rachunkéw banko-
wych, za zgtoszony do wykupu czek obcy).
3. | Wptaty bezposrednie od kontrahentow:
a) kwot ujetych uprzednio jako naleznosci, a zaliczonych na zmniejszenie | 201, 225, 229, 231, 234, 240
wydatkéow budzetowych (w tym — odszkodowan naleznych z tytutu
ubezpieczen samochodowych),
b) w pozostatych przypadkach — zaliczanych na zmniejszenie wydatkow | 401 —405, 409
budzetowych (uprzednio zaksiegowanych kosztow).
4. | Zwrot dotacji przekazanych (w danym roku). 224,810
5. | Omytki w wyciggu bankowym. 240
6. | Wptywy bezposrednio na rachunek bankowy kwot dotyczacych docho-
doéw budzetowych:
a) uprzednio zaewidencjonowanych jako naleznosci przypisane, 221
b) pozostatych naleznosci (nieprzypisanych). 700, 750, 760
7. | Wptywy na rachunek — dochodéw budzetowych przyjetych uprzednio | 141
do kasy.
8. | Wptyw srodkow za zgtoszony do wykupu czek obcy. 140
9. | Wptata bezgotéwkowa odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci. 201, 221, 240, 750

Zapisy strony Ma konta 130

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Pobranie gotéwki do kasy. 101, 141
2. | Sptata przelewem zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych (do- | 201, 225, 229, 231, 234, 240
tyczacych dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej”).
3. | Przelewy z tytutu wydatkow ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosz- | 401—405, 409
téw z pominieciem kont rozrachunkowych.
4. | Przekazanie dotacji budzetowych. 224
5. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachu- | 222
nek Ministerstwa Finansow.
6. | Przelew srodkow budzetowych na rzecz dysponentow nizszego stopnia. | 223
7. | Zwrot niewykorzystanych w danym roku srodkow (przelew po zakoncze- | 223
niu roku budzetowego) na rzecz dysponenta wyzszego stopnia.
8. | Omytki w wyciggu bankowym. 240

*Réwnolegty zapis Wn 810 Ma 800.

Konto 135 — , Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci:

— $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— srodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych emerytow PSP.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wy-

ptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu. Konto

135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.
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Zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

Whptata odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych. 240, 851

2. | Przypisane odsetki od srodkow funduszy na rachunkach bankowych, od- | 851, 853
setki od pozyczek mieszkaniowych, darowizny i inne zasilenia.

3. | Omytki w wyciggu bankowym. 240

4. | Wptywy z tytutu sptaty rat pozyczek (wraz z odsetkami) udzielonych pra- | 234, 240
cownikom.

Zapisy strony Ma konta 135

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podjecie gotowki do kasy. 141

2. | Sptata zobowigzan. 201, 231, 234, 240

3. | Karyiinne obcigzenia dotyczace funduszu. 851, 853

4. | Obcigzenia publicznoprawne (np. zaliczki na podatek dochodowy od | 225, 229, 851, 853

0so6b fizycznych, sktadki ZUS).
Omytki w wyciggu bankowym. 240

Zwrot srodkow na rachunki bankowe zobowigzanych do tworzenia fun- | 240, 851, 853
duszu z tytutu zmniejszenia odpisu.

7. | Obcigzenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe. 240

Konto 136 — ,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji $srodkow pienieznych panstwowych funduszy celowych znajdujacych sie na ra-
chunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyptaty srod-
kéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 136 zapewnia podziat srodkéw wedtug rachunkow bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

Zapisy strony Wn konta 136

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wptyw srodkéw publicznych z tytutu przychodéw wtasnych okreslonych | 853
w ustawie o PSP.

2. | Wptaty dotacji z budzetu panstwa. 853
3. | Naliczone przez bank oprocentowanie srodkoéw. 853
4. | Darowizny pieniezne na rzecz panstwowych funduszy celowych. 853

Zapisy strony Ma konta 136

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy z tytutu wptaty zobowigzan:

— za dostawy i ustugi, 201, 240, 853
— wobec budzetu, 225, 853
— wobec innych funduszy 853

2. | Pobranie gotowki do kasy. 141

3. | Obcigzenia bankowe kosztami prowadzenia rachunku. 240
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Konto 137 — , Rachunek sSrodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innych niz $srodki europejskie.

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

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptywy tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyptyw
tych srodkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw pochodzacych ze zrodet za-
granicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.

Zapisy strony Wn konta 137

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw srodkow ze zrodet zagranicznych (wycena NBP lub wedtug $red- | 228
niego kursu NBP).
2. | Réznice kursowe dodatnie na koniec kwartatu i roku obrotowego (kurs | 750
Sredni waluty w NBP).
3. | Wptyw naleznosci od kontrahentow. 201
Wptyw srodkdéw pienieznych w drodze. 141
5. | Naliczenie przez bank oprocentowania srodkéw na rachunkach banko- | 228
wych odprowadzane na dochody budzetu.
6. | Omytki w wyciggu bankowym. 240

Zapisy strony Ma konta 137

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
Zwrot niewykorzystanych srodkow ze zrédet zagranicznych. 228
2. | Ujemne rdznice kursowe naliczone na koniec kwartatu i roku obrotowe- | 751
go (kurs sredni waluty w NBP).
3. | Wyptata wynagrodzen. 231
4. | Zaptata zobowigzan wobec dostawcow:
a) ujetych na kontach rozrachunkowych, 201, 240
b) nieujetych na kontach rozrachunkowych. 401—405, 409
5. | Zaptata zobowigzan publicznoprawnych. 225, 229
6. | Pobranie gotowki do kasy. 141
7. | Przelewy srodkow pienieznych na inne rachunki bankowe KG PSP. 141
8. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwiekszenie $rodkéw ze | 228"
zrodet zagranicznych (np. z tytutu oprocentowania na rachunku banko-
wym).
9. | Omytki w wyciggu bankowym. 240

* dodatkowy zapis Wn 130 dochody i Ma 760

Konto 138 — , Rachunek srodkow europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z re-
alizacjg programow i projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowanh na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegolnosci wptywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kon-
tem 227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty srodkéw pienieznych na realizacje programoéw
i projektéw finansowanych z tych srodkow.
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Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego i powinna zapew-
niaé¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkéw pienieznych wedtug zrédet ich pochodzenia. Ewiden-
cja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych $srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub
projekty.

Zapisy strony Wn konta 138

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Wptyw srodkdéw pienigeznych zwigzanych z programem badz projektem. | 227

2. | Wptyw s$rodkéw budzetu panstwa (wkiad krajowy) przekazanych w ra- | 223
mach wspotfinansowania przez dysponenta czesci budzetowej na rachu-
nek w BGK, ktérego dysponentem jest jednostka.

3. | Zwroty wydatkéw sfinansowanych z budzetu $rodkéw europejskich | Strona Ma odpowiednich

w roku ich poniesienia.

Zwroty wydatkéw sfinansowanych z budzetu srodkow europejskich w in-
nych latach niz rok poniesienia.

kont, na ktérych ksiegowane
byty zwracane wydatki.

Strona Ma kont zespotu 2
ktorych dotyczg zwroty wy-

datkow.
227

5. | Zwrot od beneficjenta niewykorzystanej zaliczki.

Zapisy strony Ma konta 138

Lp. Tres¢ operacji

1. | Wyptata srodkow pienieznych na realizacje programéw i projektéw
finansowanych ze srodkdéw europejskich — zaptata zobowigzania.

Konto przeciwstawne

201, 225, 229, 231, 240

227
223

2. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do instytucji zarzadzajgcej.

3. | Zwrot srodkéw do dysponenta gtéwnego przekazanych w ramach wspét-
finansowania

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezagce i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegélnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
m czekow potwierdzonych,

= sum depozytowych,

® sum na zlecenie,

® Srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowanh wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych, sum
depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw banko-
wych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkow pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych sie na innych ra-
chunkach bankowych.
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Zapisy strony konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw érodkéw z innych rachunkéw bankowych. 141
2. | Wptata sum depozytowych, na zlecenie. 240
3. | Naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie. 240
4. | Btedy w wyciggu bankowym. 240

Zapisy strony Ma konta 139

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan. 201, 231, 240

2. | Przelewy na inne rachunki bankowe. 141

3. | Pobranie z sum za zlecenia gotéwki do kasy. 141

4. | Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadium i innych sum depozytowych. 231, 240

5. | Pokrycie zobowigzan z sum na zlecenie, w tym obcigzenia bankowe z ty- | 201, 225, 229, 231, 234, 240

tutu prowadzenia rachunku i optat za operacje.

6. | Przekazanie na rachunek dochodéw budzetowych odsetek stanowigcych | 240
dochody budzetu panstwa, w tym kwot optat bankowych zmniejszaja-
cych kwoty przelewow odsetek od wadiow i kaucji gwarancyjnych”.

7. | Btedy w wyciggu bankowym. 240

* Réwnolegty zapis Wn 221 Ma 750.

Konto 140 — ,Krdotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji kréotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych, kto-
rych warto$¢ wyrazona jest zaréowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
Ssrodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i in-
nych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw pienigznych,

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych wyrazo-
nego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci kréotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pienieznych powierzonych poszcze-
golnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow wartosciowych i in-
nych srodkéw pienieznych.

Rejestr weksli prowadzi Kasa KG PSP.

Majac na uwadze postanowienia art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w zakresie stosowania uproszczen co do
mozliwosci ewidencjonowania zdarzeh ekonomicznych w ksiegach rachunkowych dopuszcza sie nastepujace
uproszczenie. Zarejestrowane na dzien bilansowy papiery wartosciowe podlegajg inwentaryzacji i ksiegowaniu
wedtug warto$ci nominalnej pod datg 31 grudnia (dokument PK) oraz wyksiggowaniu pod datg 01 stycznia.

Zapisy strony Wn konta 140

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

Sptata naleznosci czekiem gotowkowym lub rozrachunkowym. 201, 221, 234, 240
2. | Przyjecie weksla obcego wedtug wartosci nominalnej:
a) wartosc¢ netto weksla, 201, 221, 240
b) dyskonto. 750
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Zapisy strony Ma konta 140

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie czeku obcego do realizacji do banku w celu jego wykupu | 141
(Wn 141 — srodki pieniezne w drodze, Ma — czeki obce).
2. | Przekazanie weksla obcego do dyskonta:
a) wartos¢ netto, 201, 240
b) wysokos$¢ dyskonta. 751
3. | Zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papierow warto$ciowych na | 751
dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci.
4. | Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papieréw wartoscio- | 240
wych lub innych srodkéw pienieznych.
5. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych. 760, 851, 853

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sg ksiegowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zapisy strony Wn konta 141

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu. 140
2. | Dokonywane za posrednictwem innych bankéw lub wszystkie:

— wptaty z kasy na rachunek bankowy,
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy

101
130, 135, 136, 137, 139

Zapisy strony Ma konta 141

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Realizacja przez bank obcych czekoéw rozliczeniowych zgtoszonych do | 130, 135, 139
wykupu (wptyw srodkow pienigznych na rachunek bankowy).
2. | Zwrot z banku niewykorzystanych czekéw obcych. 140
3. | Zwrot wystawcom czekdw obcych niezrealizowanych przez bank. 201, 221, 234, 240
4. | Wptyw srodkéw pienieznych w drodze:

— do kasy,
— na rachunki bankowe

101
130, 135, 136, 137, 138, 139

ZESPOL 2 — ,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachun-
koéw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidenc;ji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rod-
kéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw,
szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozra-
chunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczehn oraz stanu naleznosci, rozliczen, rosz-
czen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych
— wedlug poszczegodlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.
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Zdarzenia ekonomiczne w ksiegach rachunkowych ewidencjonuje sie zgodnie z unormowaniem zawartym
w § 2 ust. 13 ,Instrukcji obiegu dokumentéw ksieggowych (dowoddéw ksiegowych) w KG PSP”.

Majac na uwadze postanowienia art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w zakresie stosowania uproszczen co do
mozliwosci ewidencjonowania zdarzeh ekonomicznych w ksiegach rachunkowych dopuszcza sie nastgpujace
uproszczenie:

— naleznosci z tytutu sprzedazy odnosi sie w kwocie brutto na konta 700 i 730; zapis korygujacy wielkosé sprze-
dazy ksieguje sie na koniec miesigca — ksiegowanie zmniejszenia kosztéw Wn 700, 730 Ma 401—402, wy-
ksiegowanie podatku VAT (VAT nalezny) Wn 700, 730 Ma 225.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalez-
nosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 w szczegolnosci ksieguje sie naleznosci wynikajace z refakturowania kosztow rozmow z telefo-
now stacjonarnych uzyczonych zwigzkom zawodowym dziatajgcym w Pahnstwowej Strazy Pozarnej, refakturo-
wania kosztéw korzystania z telefonéw stuzbowych telefonii komorkowej ponad przyznany limit oraz z tytutu
ustug wynajmu samochodow stuzbowych, a takze wynajmu pokoi przeznaczonych do wypoczynku w siedzibie
KG PSP i sprzedazy Dziennika Urzedowego KG PSP, Przegladu Pozarniczego i miejsca reklamowego w Przegla-
dzie Pozarniczym. Kwalifikacje kwot naleznych budzetowi pahstwa przeprowadza sie w momencie zaptaty spo-
rzadzajac dyspozycje przelewu na subkonto dochodéw rachunku biezgcego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobo-

wigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw. Konto 201 moze mieé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naleznosci netto biezacego roku z tytutu rozméw telefonicznych na pod- | 700
stawie wystawionych faktur.

2. | Podatek VAT na podstawie wystawionych faktur VAT. 700

3. | Wartos¢ niedoborow i szkdd w dostawach, za ktére odpowiada dostaw- | 080, 401, 851, 853
ca oraz inne tytuty zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw (uznane
reklamacje).

4. | Zaptata zobowigzan, zwroty nadptat. 13; 130, 135, 136, 137, 138,
1
Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych): 760
— dziatalnosci eksploatacyjnej:
¢ z tytutu odsetek, 750
¢ z pozostatych tytutow, 760
— dziatalnosci finansowej z funduszy celowych, 851, 853
— dziatalnosci inwestycyjnej w okresie realizacji zadania. 080

Zapisy strony Ma konta 201

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zobowigzania wynikajace z faktur VAT, rachunkéw lub not obcigzenio- | 240, 401—409, 851, 853
wych z tytutu dostaw, robét, ustug lub rozliczen.

Zobowigzania z tytutu wymagalnych odsetek za zwtoke. 750

Whptaty naleznosci do kasy lub na rachunek bankowy (ksiegowanie na | 101, 130, 135
podstawie raportu kasowego lub wyciggu bankowego).

Odpisanie naleznosci umorzonych. 761, 851, 853
5. | Sptata naleznosci czekiem gotowkowym, wekslem. 140
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Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221
ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 uj-
muje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. W Komen-
dzie Gtéwnej PSP na koncie 221 ksieguje sie w szczegdlnosci naleznosci z tytutu:

— kar umownych za nieterminowe wykonanie robot, dostaw i ustug,
— odsetek od przeterminowanych ptatnosci,

— odsetek od srodkéw finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym sum na zlecenie i sum depozyto-
wych,

— zrealizowanych ptatnosci z lat ubiegtych uprzednio zarachowanych na wznowienie wydatkéw lub dotycza-
cych kosztéw lat ubiegtych,

— zwrotdéw z tytutu nieprawidtowo wykorzystanych dotac;ji,

— kwoty nalezne ptatnikowi sktadek ZUS,

— przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych,
— dochody uzyskane z tytutu sprzedazy towarow i ustug.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a saldo
Ma — stan zobowigzanh jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
Przypis naleznosci budzetowych. 720
2. | Zwrot dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych. 130

3. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych | 226
w wysokosci raty przypadajacej na dany rok budzetowy.”

4. | Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim ro- | 224
ku.

* Réwnolegty zapis Wn 840 Ma 760, a w zakresie dochodéw budzetowych Ma 750.

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

Woptata naleznoséci z tytutu dochodéw budzetowych. 101, 130", 140

2. | Wartos¢ odpiséw pomniejszajacych dokonane poprzednio przypisy z ty- | 700, 720, 750, 760
tutu dochodéw budzetowych.

3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych nieobjetych odpi- | 751, 761
sem aktualizacyjnym.

Dobrowolne potracenia z wynagrodzenia. 231

5. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych na naleznosci dtugotermi- | 226
*
nowe".

* Réwnolegty zapis Wn 750, 760 Ma 840;

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych. Na stronie
Whn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przekazane na rachunek bankowy Ministerstwa Finansow, w ko-
respondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych do-
chodéw budzetowych na strone Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie
przekazanych do budzetu. W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie prze-
lewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do kohca roku w korespondenc;ji
z kontem 130.

Zapisy strony Wn konta 222

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych na rachu- | 130
nek budzetu panstwa.

Zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania bu- | 800
dzetowego sumy zrealizowanych dochodow budzetowych.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 przeznaczone jest do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europej-
skich.

Kwote zrealizowanych wydatkéw budzetowych ustala sie w oparciu o ewidencje szczegétowg prowadzong do
konta 130. Ewidencje szczegotowg do konta 223 prowadzi sie w uktadzie jednostek bedacych dysponentami
nizszego stopnia, ktérym przekazano srodki budzetowe.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

® w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i pro-
jektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800,

m okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkow budzeto-
wych oraz wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $srodkéw euro-
pejskich, w korespondencji z kontem 130,

= zwrot $rodkow do dysponenta wyzszego stopnia.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

m okresowe wptywy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pan-
stwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w kore-
spondencji z kontem 130,

m okresowe wptywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w koresponden-
c¢ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan $srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wy-
datkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiego-
wanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strony Wn konta 223

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych (Rb-28) | 800
zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki.

2. | Okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stop- | 130
nia na pokrycie wydatkéw budzetowych.

3. | Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca ro- | 130
ku srodkéw na wydatki budzetowe.
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Zapisy strony Ma konta 223

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw od dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych na po- | 130

krycie wltasnych wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych

dla dysponentéw nizszego stopnia.
2. | Otrzymane zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw budzeto- | 130

wych niewykorzystanych do konhca roku.

Konto 224 — , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez KG PSP udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn konta
224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez KG PSP, w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma
— wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenc;ji z kontem 810 oraz warto$¢é dotacji
zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130. Ewidencja szczegétowa prowa-
dzona do konta 224 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i jednostek, ktorym przekazano
dotacje. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére KG PSP zalicza do dochodéw budzetowych, sg ujmo-
wane: Wn konto 221, Ma konto 750.

Zapisy strony Wn konta 224

Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie przyznanych dotacji. 130
2. | Informacja z BGK o dokonanych ptatnosciach na rzecz beneficjentow | 227

z tytutu wydatkow finansowanych ze srodkéw europejskich.

Zapisy strony Ma konta 224

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. 810
2. | Otrzymanie zwrotu uprzednio przekazanej w danym roku dotacji budze- [ 130
towej.
3. | Wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone. | 810
4. | Zawiadomienie z BGK o zwrocie niewykorzystanych srodkéow europej- | 227
skich.
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan podatkowych wynikajg-
cych z funkcji ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz z tytutu rozrachunkow VAT.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty na rachunek Urzedu Skarbowego. Na stronie Ma
konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytu-
tow rozrachunkow z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowigzah wobec budzetow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:
® przekazanie do urzedéw skarbowych naleznych podatkéw i optat,

® naleznosci od budzetu z tytutu nadptaconych podatkow,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:
® naliczone zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkoéw i optat ptaconych przez jednostke,

m zobowigzania z tytutu podatkow pobranych przez jednostke w imieniu budzetu (podatek dochodowy od oso6b
fizycznych),

= VAT nalezny naliczony od sprzedazy i czynnosci zrdwnanych ze sprzedaza.
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Do ujecia VAT prowadzi sie nastepujgce konta analityczne:

1) Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,

2) Rozliczenie naleznego VAT,

3) Rozliczenie naliczonego VAT.

Na koncie analitycznym ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT"” ksieguje sie w szczegdlnosci:

a) po stronie WN:
— kwoty podatku VAT przekazane do urzedu skarbowego,

b) po stronie MA:
— nalezny podatek VAT (przeniesienie podatku VAT zawartego w fakturach VAT co do ktorych obowigzek
podatkowy powstat w biezagcym okresie).

Na koncie analitycznym ,Rozliczenie naleznego VAT"” ujmuje sie:

po stronie Wn przeniesienie podatku VAT zawartego w fakturach VAT wystawionych w biezgcym okresie co do
ktorych obowigzek podatkowy powstat w okresie biezgcym — w korespondencji z kontem analitycznym ,,Roz-
rachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT".

Ujecie rozrachunkow z tytutu VAT dokonuje sie na koniec miesigca poprzez ksiegowanie obrotéw miesiecznych
zakupu i sprzedazy z rejestrow prowadzonych dla celéw podatku VAT.

Zapisy strony Wn konta 225

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy do budzetu z tytutu zobowigzan podatkowych:

a) zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, 130, 135, 137, 138, 139
b) podatek VAT. 130

2. | Przelewy do budzetu z tytutu naliczonych odsetek. 130

3. | Roznice wynikajace z zaokraglenia podatku VAT. 760

Zapisy strony Ma konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b fizycz- | 231
nych.

2. | Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki w zaptacie zobowig- | 080, 751, 851, 853
zan podatkowych.
3. | VAT nalezny od sprzedazy. 700

Przeksiegowanie VAT naleznego co do ktérego wystepuje obowigzek po- | 225
datkowy w okresie biezagcym (przeksiegowanie na kontach analitycznych
Ma ,Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT” i Wn konta anali-
tycznego , Rozliczenie naleznego VAT").

5. | Réznice wynikajace z zaokraglenia podatku VAT. 761

Konto 226 — ,Dfugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:
m dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

® przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoter-
minowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenc;ji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
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Zapisy strony Wn konta 226

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych. 221
2. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach. | 840

Zapisy strony Ma konta 226

Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

221

Lp.

1. | Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do krotkotermi-
nowych.

Konto 227 — ,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie wydatkow
Ssrodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przenie-
sienie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

= wplyw $Srodkdédw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéow w zwigzku z realizacjg programow i projek-
téw finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138;

® przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informac;ji
z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespon-
dencji z kontami zespotu 2.

Zapisy strony Wn konta 227

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot niewykorzystanych srodkow do instytucji zarzadzajace;j. 138
2. | Przeniesienia wydatkéw z budzetu srodkow europejskich na podstawie | 800
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.
3. | Zawiadomienie BGK o zwrocie przez beneficjenta niewykorzystanych | 224
Ssrodkow europejskich.

Zapisy strony Ma konta 227

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wptyw $rodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow
w zwigzku z realizacjg programow i projektéw finansowanych z tych
Srodkdw.

Informacja z BGK o dokonanych ptatnosciach na rzecz wykonawcy (od-
biorcy) z tytutu wydatkéw ujetych w planie srodkow europejskich jed-
nostki w sytuacji, kiedy jednostka nie jest dysponentem rachunku.

138

konta zespotu 2

Konto 228 — , Rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzgcych ze Zzrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz srodki europejskie. Sg to m.in. niepodlegajgce zwrotowi $rodki pochodzace z dotacji Ko-
misji Europejskiej w ramach Instrumentu Finansowego Ochrony Ludnosci, przeznaczone na rzecz ochrony lud-
nosci, srodowiska i mienia.
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Na stronie Wn konta 228 ujmuje sig:

m okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwro-
towi, w korespondencji z kontem 800,

® przekazanie srodkoéw na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwroto-
wi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci wptyw srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow reali-
zowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegétowa do konta 228 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen $rod-
kéow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich finansowa-
nia.

Zapisy strony Wn konta 228

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw. 800
2. | Przekazanie innym jednostkom srodkow na pokrycie wydatkdw pocho- | 137
dzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
3. | Zwrot niewykorzystanych przez jednostke srodkéw. 137
4. | Zwrot odsetek na rachunku bankowym. 137

Zapisy strony Ma konta 228

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw s$rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegaja- | 137

cych zwrotowi.
2. | Odsetki od $srodkéw na rachunku bankowym 137

Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenia naleznosci z tytutu rozra-
chunkéw publicznoprawnych.

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

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

Zapisy strony Wn konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy sktadek do ZUS, FP oraz PFRON. 130, 135, 137, 138, 139,

2. | Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS. 231

3. | Rdbwnowarto$é¢ potraconej naleznosci z tytutu wynagrodzenia ptatnika | 130

(podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetowe).
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Zapisy strony Ma konta 229

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na FUS, FP oraz PFRON | 240, 405, 851, 853
(PK — na podstawie listy ptac).

2. | Sktadki na FUS ptacone przez pracownika, ktére sg potracane z listy | 231

ptac.
3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych. 761, 851, 853
Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu nadptaconych skiadek. 130, 135

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pie-
nieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych przepiséw, do wynagrodzen, a w szczegél-
nosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umo-
wy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

= wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

= wartosé Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

® potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy ustawowych upowaz-

nien np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, zaje¢ komorniczych, wyrokéw sadu, zaje¢ administracyj-
nych lub na podstawie pisemnej zgody pracownika.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanow zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzen netto bezgotéwkowo (na rachunek bankowy). 130, 135, 136, 137, 138, 139
Wyptata wynagrodzen gotdéwka. 101
Potracenia z listy ptac:
— dobrowolne ubezpieczenie, 240
— zaliczki na podatek dochodowy, 225

— z egzekucji wynagrodzen, dobrowolne potrgcenia w celu uregulowa- | 201, 221, 234, 240
nia zobowigzan pracowniczych (sptaty pozyczek udzielonych z ZFSS
i kasy zapomogowej, uregulowanie obcigzen z tytutu ponadlimito-
wych rozmow telefonicznych z telefonow stuzbowych i wynajmu sa-
mochodoéw stuzbowych oraz innych),

— nierozliczonych zaliczek. 234

4. | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane przez pracow- | 229
nika.

5. | Nadptaty wynagrodzen. 404, 851, 853
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Zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

Zarachowanie naliczonych wynagrodzen (naleznosci) w koszty. 401, 404, 405

2. | Zarachowanie naliczonych wynagrodzen obcigzajacych Zaktadowy Fun- | 851, 853
dusz Swiadczen Socjalnych pracownikéw i emerytow i funduszu celowe-

go.
3. | Zarachowanie naliczonych wynagrodzeh wyptacanych z sum na zlece- | 240
nie.
4. | Zarachowanie wynagrodzen w koszty inwestycji. 080
5. | Naliczenie zasitkow ptatnych przez zaktad pracy ze srodkéw ZUS-u. 229
6. | Wplyw nienaleznego wynagrodzenia. 101, 130, 135, 136, 137, 138,

139

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

= wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

® naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
® naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

® naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd,

® zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

» wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

m rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,

= wplywy naleznoséci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje sig, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan z poszczego6lnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzahn wobec pracownikéw.

Zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia. 130, 135, 136, 139
2. | Wyptaty sum do rozliczenia z kasy. 101

3. | Wyptata udzielonej pozyczki z ZFSS pracownikom KG PSP oraz emery- | 101, 135
tom i rencistom — bytym funkcjonariuszom PSP. .
4. | Zwiekszenie naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS o kwote | 851
oprocentowania.
5. | Naleznosci i roszczenia z tytutu niedobdr i szkdd, uznane przez osoby od- | 240
powiedzialne, badz przypisane prawomocnym orzeczeniem o odszkodo-
waniu ( wyrokiem sagdowym).

6. | Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki:

— roszczenia podstawowe 240
— zasgdzone naleznosci dodatkowe:
¢ z tytutu kosztéw postepowania sadowego, 760
e z tytutu odsetek. 750

Zapisy strony Ma konta 234

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1 2 3
1. | Rozliczenie zaliczki w zwigzku z nabyciem materiatow i ustug:
— zuzytych na dziatalno$é podstawows, 401, 402, 409
— zuzycia na dziatalno$é inwestycyjna, 080

— zuzytych z sum zleconych. 240
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1 2 3
2. | Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych. 101, 130, 135, 136, 139
3. | Naleznosci potracone z listy wynagrodzen (np. nierozliczone zaliczki). 231
4. | Sptata pozyczki z ZFSS wraz z odsetkami do kasy lub na rachunek ban-| 101, 135
kowy.
5. | Odpis naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS. 851
6. | Wptyw naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod. 101, 130, 139
7. | Spisanie naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod. 760

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan (nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—234).

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

Na koncie 240 w KG PSP ujmuje sie w szczegolnosci:
1) Rozliczenie niedoborow i szkod;

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta analitycznego Rozliczenie niedoborow i szkéd powinna
uwzgledni¢ podziat szkdd na miejsce ich powstania (dziaty majatku) oraz sposéb ich rozliczenia. Saldo Wn
oznacza stan nierozliczonych (niezlikwidowanych ) szkod.

2) Rozliczenie nadwyzek;

Konto analityczne Rozliczenie nadwyzZek stuzy do ujecia nadwyzek aktywow rzeczowych (na stronie Ma) i ich
rozliczenie (na stronie Wn) w dziatalnosci jednostki. Saldo konta Ma oznacza nadwyzki do rozliczenia.

3) Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie stuzy do ewidencji sum na finansowanie zadan okre-
$lonych w umowie lub innej formie przez przekazujgcego, a w szczegdlnosci:

— sum otrzymanych z innej jednostki na finansowanie okreslonych zadan, w tym na realizacje przedsiewzigé
wspolnych,

— $rodkoéw otrzymanych z zaktadow ubezpieczen na cele prewencyjne,

— darowizn pienieznych do przekazania beneficjentom PSP,

— nagrod pienieznych przyznanych pracownikom i funkcjonariuszom PSP,

— przekazanych dotacji z sum ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie sum w odniesieniu do poszczegdlnych kon-
trahentdéw i przedsiewzie¢ wykonywanych na zlecenie. Otrzymane sumy na zlecenie ksieguje sie na stronie
Ma, a ich wykorzystanie — na stronie Wn. Saldo Ma konta wskazuje na kwote niewykorzystanych sum na
zlecenie.

4) Rozrachunki z tytutu sum depozytowych;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu sum depozytowych stuzy do ewidencji przechowywanych przez jed-
nostke srodkéw pienigznych z tytutu depozytéow pienieznych, a w szczegdlnosci naleznych a nie podjetych
wynagrodzen za prace, kaucji wptacanych przy organizowaniu przetargéw, srodkow organizacji i zrzeszen
spotecznych itp. Prowadzona do konta ewidencja szczeg6towa powinna zapewnié mozliwo$¢ wyodrebnienia
zdeponowanych sum wedtug ich rodzajow oraz depozytariuszy. Wptaty depozytéw winny byé dokumento-
wane zleceniem przyjecia wptaty, a ich zwroty — zleceniem wyptaty gotéwkowej lub bezgotéwkowej, podpi-
sanymi przez osobe zlecajaca przyjecie lub zwrot depozytu. Na stronie Wn konta ksieguje sie zwrot depozy-
tow, a na stronie Ma — wptaty depozytéw. Saldo Ma oznacza stan srodkéw pienieznych przechowywanych
w ramach sum depozytowych.

5) Rozrachunki z tytutu potracen z wynagrodzen pracowniczych;

Konto analityczne Rozrachunki z tytutu potragcen z wynagrodzen pracowniczych stuzy do ewidencji kwot na-
leznych od pracownikéw osobom trzecim, potrgcen z réznych tytutéw. Do konta prowadzi sie odpowiednig
ewidencje szczegotowa w formie wewnetrznej rozbudowy konta wedtug tytutow potracen (sktadki grupowe-
go ubezpieczenia pracownikow, potrgcenia z tytutu rozliczeh z zaktadowa kasg pozyczkowo-zapomogows,
potracenia z tytutu alimentow, egzekucji komorniczych i innych tytutéw). Ewidencja ta powinna zapewni¢
ustalenie wysokos$ci zobowigzan wobec o0sdb trzecich i ich realizacji. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ozna-
czajgce kwote, ktorg nalezy potraci¢ zobowigzanym (pracownikom) w celu przekazania wedtug przeznaczenia
oraz saldo Ma oznaczajgce dokonane potracenia jednorazowe podlegajgce przekazaniu.

6) Rozrachunki rozne;

Konto analityczne Rozrachunki rézne stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkoéw nie ujetych
na innych kontach zespotu 2 i wymienionych wyzej kontach analitycznych do konta 240, a w szczegdlnosci:
sum naleznych od towarzystw ubezpieczeniowych, sum do wyjasnienia. Ewidencja szczegétowa do konta
powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen kazdego z tytutu rozrachunkéw. Konto moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen i roz-
liczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 2 3
Rozliczenie niedoborow i szkod

Ujawnione niedobory i szkody do wyjasnienia. 234

2. | Ujawnione niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majatku (war-| 011, 013, 310
tos$¢ poczatkowa).

3. | Ujawnione niedobory i szkody w dziatalnosci inwestycyjnej, w tym z tytu- | 080
tu inwestycji bez efektu gospodarczego.

4. | Ujawnione niedobory i szkody wartosci niematerialnych i prawnych. 020
5. | Ujawnione niedobory i szkody srodkéw pozostajacych w ewidenc;ji ilo- | 761
Sciowej.
6. | Ujawnione niedobory i szkody $srodkow pozostajacych w ewidenc;ji ilo- | 401
$ciowej (zakup roku biezgcego).
7. | Niedobor gotéwki w kasie i papierach wartosciowych. 101, 140
8. | Przedawnione naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug (ujete jako szko- | 201

dy).

Rozliczenie nadwyzek

9. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych i pozostatych warto- | 760
$ci niematerialnych i prawnych.

10. | Rozliczenie nadwyzek sktadnikow majatku umarzanych stopniowo. 800
11. | Kompensata nadwyzek z niedoborami (rzeczowe $rodki obrotowe). 240
Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie
12. | Wydatki, przelewy i obcigzenia na finansowanie zadan zleconych. 101, 139

13. | Naliczona w listach ptac naleznos$¢ brutto (rachunek z tytutu umowy zle- | 231
cenia i o dzieto).

14. | Rozliczenie zaliczki z sum na zlecenie. 234
15. | Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie. 139
16. | Przekazanie odsetek od srodkow na rachunek do budzetu. 139

Rozrachunki z tytutu sum depozytowych

17. | Realizacja zlecenia wyptaty (gotowkowej lub bezgotéwkowej) depozytow, | 101, 139
kaucji, wadium.

Rozrachunki z tytutu potracen z wynagrodzen pracowniczych

18. | Przekazanie kwot wierzytelnos$ci na rzecz oséb trzecich potragconych z wy- | 130, 135, 137, 139
nagrodzenh pracowniczych z tytutu: grupowego ubezpieczenia, wktadow
i rat pozyczek z ZFSS, alimentéw, potragcen komorniczych i innych potra-
cen).

Rozrachunki rézne

19. | Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, o ktorych pokrycie wystgpiono | 761
do firmy ubezpieczeniowej lub ktore skierowano na droge sgdowa.

20. | Zwiekszenie roszczen o zasgdzone do zwrotu koszty windykacyjne /poste- | 761
powania sgdowego, itp.

21. | Korekta roszczen /zapisem ujemnym lub dodatnim/— do wysokosci okre- | 840
$lonej wyrokiem sgdowym lub decyzjg firmy ubezpieczeniowe;j.

22. | Rozliczenie niedoborow i szkéd (do wyjasnienia). 234
23. | Omytki w wyciggach bankowych. 130, 135, 136, 137, 138, 139
24. | Zwrot weksli, gwarancji bankowych (ubezpieczeniowych). 140
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Zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

Rozliczenie niedoborow i szkod

1. | Wyksiegowanie wartosci nieumorzonej srodkéw trwatych uznanych za
niedobory niezawinione.

2. | Roszczenia z tytutu szkdd, uznane przez osobe odpowiedzialng bgdz przy-
pisane prawomocnym orzeczeniem o odszkodowaniu.

3. | Orzeczenie o umorzeniu naleznosci (szkody) badz o uznaniu za niezawi-
niona.

4. | Kompensata nadwyzek z niedoborami (rzeczowe srodki obrotowe).
Rozliczenie nadwyzek

5. | Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i praw-
nych.

6. | Ujawnione nadwyzki srodkéw ujetych w ewidencji ilosciowej.
Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie

7. | Wptyw srodkéw na zadania zlecone.

8. | Odsetki od $rodkéw sum na zlecenie.

Rozrachunki z tytufu sum depozytowych

9. | Wptyw srodkdw pienieznych zaliczonych do depozytéw.
Rozrachunki z tytutu potragcen z wynagrodzen pracowniczych

10. [ Potracenie z listy ptac (wptata) kwot wierzytelnosci na rzecz osob trzecich
z tytutu: grupowego ubezpieczenia, wktadoéw i rat pozyczek z ZFSS, ali-
mentow, potrgcen komorniczych i innych potrgcen).

Rozrachunki rozne

1. Wptyw odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej.

12. Omytki w wyciggach bankowych.

13. Prawomocny wyrok sagdu uznajacy nalezno$¢ jednostki z tytutu szkody.
14. Przyjecie weksla obcego w wartosci netto.

15.

Przyjecie gwarancji bankowej /ubezpieczeniowej.

800
234
761

240

011, 013, 020

310

101, 139
139

101, 139

101, 231

130
130, 135, 136, 137, 138, 139
234
140

240

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma

zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tres$¢ operaciji

Konto przeciwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego.

2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem, odpisa-
niem wierzytelnosci niesciggalnych.

3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem

przyczyn dokonania tego odpisu.

760, 750, 851, 853
201, 221, 234, 240

750, 760

Zapisy strony Ma konta 290

Lp. Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. | Dokonanie odpisu aktualizujgcego.
2. | Zwiekszenie dotychczasowego odpisu.

3. | Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i odse-
tek.

751,761, 851, 853
751,761, 851, 853
201, 221, 234, 240
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ZESPOL 3 — ,MATERIALY | TOWARY”

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapasow materiatéw i towardw oraz rozliczenia zakupu materiatow, towa-
row i ustug.

Ewidencje syntetyczng materiatow dziatalnosci podstawowej i finansowo wyodrebnionej prowadzi sie¢ metoda
odpisywania w koszty wartosci materiatdw w momencie ich zakupu (Wn konto 401 ,, Zuzycie materiatow i ener-
gii”, Ma konto zespotu 1, 2, 3). Przy tej metodzie ewidencji pozostato$é niezuzytych materiatow podlega inwen-
taryzacji za ostatni dzien roku obrotowego (31.12). Wycenione pozostatosci zapaséw wykazuje sie pod datg
31 grudnia jako saldo Wn konta 310 zmniejszajac jednocze$nie o te warto$é koszty (Wn 310 Ma konto 401).
Ponowny zapis tej wartosci na rozchdd konta 310 i zwiekszenie kosztéw nastepuje pod datg 1 stycznia nastep-
nego roku lub poczatek kwartatu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos$é ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0séb, ktorym powierzono piecze nad nimi; w odniesieniu
do zapasow materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegél-
nych rodzajow i grup.

Konto 310 — , Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow stuzacych do prowadzenia dziatalnosci podstawowej. Zapi-
sow na koncie 310 dokonuje sie metodg uproszczong poprzez biezagce odnoszenie wartosci zakupéw materia-
téw w ciezar wtasciwego konta kosztéw. Nie zuzyte do kohca materiaty ustalone na podstawie inwentaryzacji
i wycenione wedtug cen zakupu wykazuje sie jako saldo Wn konta 310 z rownoczesnym zmniejszeniem kosz-
téw — Ma konta 401. Na poczatku nastepnego roku — pod datg 01 stycznia warto$¢ materiatdw wyksiegowuje
sie z konta 310 (Ma 310) a obcigza koszty (Wn 401). Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i war-
tosci stanu zapasOw materiatow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. W ciggu roku podstawg do odpisywania
w ciezar kosztéw zakupionych materiatow jest nastepujacy opis faktury zakupu:

~Wydano do zuzycia”;

.~Przekazano do uzytkowania”;
»Przyjeto do magazynu”.

Zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zaksiegowanie pod datg 31 grudnia wartosci spisu na zmniejszenie kosz- | 401
tow dziatalnosci budzetowej.

2. | Otrzymanie darowizny — materiaty. 760

Zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie w koszty bilansu otwarcia pod datg 01 stycznia roku na- | 401

stepnego.
2. | Ujawnienie niedoboréw w dostawach. 201

ZESPOL 4 — ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezalez-
nie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie doku-
mentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie spra-
wozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto to stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne
zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi sie w kohcu roku obrotowego na konto 860.
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Zapisy strony Wn konta 400
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Naliczone umorzenie stopniowo umarzanych sktadnikéw aktywow trwa- | 071
tych.

Zapisy strony Ma konta 400

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji | 071
2. | Przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy. 860

Konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocni-
czej i ogolnego zarzadu jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy

przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 401

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Zaksiegowanie jako kosztu — pod datg 01.01. — wartosci remanentu ma-
teriatow.

posrednio z zakupu (z pominigciem magazynu).

310

2. | Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srod- | 072
kéw trwatych umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania
w tym ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych i pozosta-
tych wartosci niematerialnych i prawnych.
3. | Rachunki (faktury) dostawcow zewnetrznych za materialy i energie:
a) uymowane na kontach rozrachunkow, 201
b) pozostate. 101, 130, 136, 137, 138
(88 421, 422, 423, 424, 426)
4. | Wydatki na zakupy materiatow wydanych do zuzycia (uzytkowania) bez- | 130

Zapisy strony Ma konta 401

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860
2. | Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajgcej wartos¢ w cenie zaku- | 201
pu (tagcznie z podlegajacymi odliczeniu VAT) materiatow wydanych bez-
posrednio do zuzycia (na podstawie korygujacych dowodow sprzedazy
otrzymanych od dostawcow).
3. | Zmniejszenie kosztow wskutek refundac;ji. 130, 136, 137, 138
4. | Nadwyzka materiatow w eksploatacji. 240
5. | Wartos¢ niedoboréw w dostawach. 201
6. | Zaksiegowanie pod datg 31.12. wartosci spisu z natury. 310

Konto 402 — , Usfugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie

poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na
konto 860.

Zapisy strony Wn konta 402

Lp. | Tres$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow:
— zaptacone gotowka, 101
— do zaptacenia w formie bezgotéwkowe;j. 201, 130, 136, 137, 138
2. | Optaty bankowe. 130, 135, 136, 137, 138
(88 427, 428, 430, 435, 436, 437, 438, 439, 440)
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Zapisy strony Ma konta 402

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

2. | Zmniejszenie kosztéw z tytutu korekty obnizajacej wartos¢ ustug w cenie | 201
zakupu na podstawie korygujacych dowodoéw sprzedazy otrzymanych od
wykonawcow (tagcznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT).

Konto 403 — , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdblnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomo-
Sci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatko-
wym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 403

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podatki i optaty obcigzajgce koszty (88 443, 448, 451, 454). 101, 130, 135, 136, 137, 138

Zapisy strony Ma konta 403

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860
2. | Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat. 201

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytu-
tu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone wynagrodzenia tgcznie z wartoscia przystugujacych swiadczen | 231
w naturze zaliczanych do wynagrodzen (88§ 304, 401, 402, 404, 405, 406,
407, 409, 417).

Zapisy strony Ma konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860
2. | Zmniejszenie kosztéw z tytutu ich korekty btedow w naliczeni wynagro- | 231

dzen.

Konto 405 — , Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz pra-
cownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, kto-
re nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pra-
cownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
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Zapisy strony Wn konta 405

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy i PFRON | 229
(88 411, 412, 414).

2. | Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na Zaktadowy Fundusz | 130, 240
Swiadczen Socjalnych” (§ 444).

3. | Rownowazniki pieniezne, ekwiwalenty oraz inne $wiadczenia osobowe | 231
nie zaliczane do wynagrodzen (8§ 302, 307, 408, 418).

* wplyw tych $rodkéw na rachunek ZFSS ksieguje sie Wn 135, Ma 851

Zapisy strony Ma konta 405

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

2. | Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych (np. z tytutu btedéw w oblicze- | 240, 851, 853
niach lub z tytutu zaliczenia ich do dziatalnosci finansowej z funduszy ce-
lowych).

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéow niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje poniesione koszty z w/w tytutdw, na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 409

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Koszty podroézy stuzbowych (88 441, 442) 101, 130, 137, 234
2. | Optaty za ubezpieczenia majgtkowe i osobowe (§ 443). 101, 130, 137, 240

3. | Inne koszty dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia | 101, 130, 137
na kontach 400—405.

Zapisy strony Ma konta 409

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw. 860
2. | Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych. odpowiednie konta zespotu
1i2

Konto 490 — _,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 nie jest stosowane w zakresie ewidencji rozliczenia kosztéw w czasie
z uwagi na zasade uproszczen przewidzianych w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

ZESPOt 6 — ,PRODUKTY"

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztéw rozli-
czonych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 nie jest stosowane w zakresie ewidencji kosztéw rozliczanych w przysztych okresach (rozliczenia
czynne) oraz do ewidencji zaliczanych do kosztéw dziatalnosci rezerw na koszty przysztych okreséw (rozliczenie
bierne) z uwagi na zasade uproszczenh przewidzianych w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci oraz zasade istot-
nosci polegajaca na braku konsekwencji kosztowych w zwigzku z zaliczeniem czynnym rozliczeh miedzyokreso-
wych do kosztéw biezgcych okresu sprawozdawczego, ktdére naruszatyby wspétmiernosé kosztow uzyskania
przychodéw w danym roku budzetowym.
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ZESPOL 7 — ,PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA”

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

® przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

® podatkéw nieujetych na koncie 403.

Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Majgc na uwadze
zasade istotnosci oraz specyfike finanséw publicznych wyceny przychodéw dokonuje sie w oparciu o ich war-
to$¢ wykazang na kontach przychodowych.

Konto 700 — , Sprzedaz produktow i koszt ich wytwarzania”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobéw gotowych, péitfabrykatow oraz roboét i ustug)
wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz na rzecz wtasnych pracownikéw do ktorych zalicza sie:
sprzedaz Dziennika Urzedowego KG PSP, periodyku , Przeglad Pozarniczy”, ustuge odptatnego uzyczania $rod-
kow transportu pracownikom, ustuge odptatnego uzyczenia pokoi do wypoczynku w celach noclegowych od-
bywajgcym podréz stuzbowg do Warszawy oraz ustuge zwigzang z obcigzeniem pracownikéw za rozmowy te-
lefoniczne przewyzszajace przyznany limit kosztow (itp.).

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw i ustug, obejmujacy rzeczywi-
sty koszt wytworzenia. Dopuszcza sie uproszczenie przewidziane w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, doko-
nywania zbiorczych zapisow korygujacych wartosé sprzedazy o koszty poniesione oraz wartosé podatku VAT
(zapisy korygujgce dokumentem PK na koniec okresu sprawozdawczego).

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, z korespondencji z kontami przede wszystkim ze-
spotu 2.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie saldo konta na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wy-
kazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 700

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Zwroty ze sprzedazy i korekty btedow w wystawionych fakturach lub ra- | 402
chunkach zmniejszajace przychody ze sprzedazy produktow.

2. | Skorygowanie wartosci sprzedazy brutto o wartos$é naleznego podatku | 225
VAT.
3. | Przeksiegowanie pod datg 31.12. na konto wyniku finansowego wartosci | 860
sprzedazy.

Zapisy strony Ma konta 700

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Sprzedaz netto (faktura VAT). 221, 402, 409
2. | Podatek VAT od sprzedazy (faktura VAT). 201, 402, 409

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na na stronie Ma konta 720 uj-
muje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konhcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

Zapisy strony Wn konta 720

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat. 221

2. | Przeksiegowanie pod datg 31.12. osiggnietych przychodéw z tytutu finan- | 860
sowych dochodow budzetowych.
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Zapisy strony Ma konta 720

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przychody z tytutu dochodow budzetowych:
— przypisanych jako naleznosci, 221
— wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie | 101, 130
221).
2. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 221

Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéow budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci odsetki za zwto-
ke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe (z wyjatkiem zaliczanych do przychodéw przysztych okre-
séw — Ma konto 840 lub inwestycji Ma konto 080), w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 840.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych z tytutu
udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za
zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750). Na ko-
niec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 750

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie osiggnietych przychodow finansowych na koniec roku. 860

Zapisy strony Ma konta 750

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Dodatnie roznice kursowe od rozrachunkéw w walutach obcych. 101, 130, 136, 137, 138, 139,
201, 240

2. | Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci. 130, 201, 221, 240

3. | Oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych. 130, 136, 137, 138, 139

4. | Dodatnie réznice kursowe walut naliczone na koniec kwartatu. 101, 139, 201, 240

5. | Oprocentowanie rachunkéw srodkoéw pienigznych na ptatnosci prowa- | 137, 138

dzonych w BGK.
6. | Dyskonto przy zakupie weksli i czekéw obcych. 140
7. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 201, 221, 240

8. | Rownowartosé przelanego na dochody budzetowe oprocentowania sum | 130
depozytowych i sum na zlecenie ztozonych przez panstwowe jednostki
budzetowe.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem ob-
cigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje
w okresie realizacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finan-
sowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W konhcu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 751

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekow obcych. 140

2. | Zaptacone odsetki od zobowigzan. 101, 130

3. | Ujemne roznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu dotyczace $rod- | 101, 137, 138

kow pienigznych w walutach obcych.
Ujemne réznice kursowe od rozrachunkow w walutach obcych. 101, 130, 136, 137, 138, 139

5. | Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych | 201, 240
w terminie zobowigzan.

6. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych. 140

E
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Zapisy strony Ma konta 751

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie zrealizowanych kosztéow finansowych na koniec roku. 860

2. | Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty. Rozne konta uprzednio uzna-
ne

Konto 760 — _,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 730, 750.

W szczegélnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

® przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

® przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

m pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigza-
nia, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

® zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W konhcu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone ma konta 860, w korespon-
dencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 760

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw operacyj- | 860
nych.
2. | Korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne za sprzedazy ma- | 201, 221, 234, 240
teriatow, srodkow trwatych, inwestycji oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Zapisy strony Ma konta 760

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisanie przedawnionych zobowigzanh. 201, 231, 234, 240
2. | Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych | 101, 130, 201, 221, 234, 240
i prawnych, inwestycji oraz materiatow.
3. | Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przyjete do dziatalnosci opera-| 101, 130, 310
cyjnej materiaty i srodki pieniezne.
4. | Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate. 013
5. | Rozliczone nadwyzki aktywdéw obrotowych, jesli nie uznano ich za kory- | 240
gujace uprzednio ujete koszty zuzycia.
6. | Przysadzone koszty postepowania spornego. 240
7. | Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i skta- | 225, 229
dek ZUS.
8. | Przepadek otrzymanego wadium. 240
9. | Réznice wynikajgce z zaokraglenia podatku VAT. 225

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

® koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

® pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane przedawnione, umorzone
i niesciggalne, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nie-
odptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptacone kary, grzywny, koszty postepowania sagdowego. 101, 130, 201, 225, 234, 240
2. | Umorzenie naleznosci z tytutu niedoborow i szkod. 240

3. | Sprzedaz materiatéw zbednych w cenie ewidencyjnej. 310, 401

4. | Utworzenie rezerw na naleznosci od dtuznikéw. 840

5. | Odpisanie przedawnionych naleznosci. 201, 231, 234, 240

6. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodow. 860

7. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych. 140

8. | Niezawinione niedobory aktywow obrotowych. 240

9. | Réznice wynikajace z zaokrgglenia podatku VAT. 225

Zapisy strony Ma konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow na wynik finansowy. | 860

2. | Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty opera- | 130, 201, 225, 234, 240, 310
cyjne.

Konto 770 — , Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepuja-
cych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zda-
rzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 770

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie salda konta w konhcu roku. 860
2. Korekty (zmniejszenia) kwoty zyskéw nadzwyczajnych. 240

Zapisy strony Ma konta 770

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przyznanie odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowy- | 240

mi objetymi ubezpieczeniami.
2. | Wptata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu strat| 130

nadzwyczajnych bez wczes$niejszego przypisania naleznosci.

Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepuja-
cych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzany-
mi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zapisy strony Wn konta 771

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzen | 101, 240, 310
losowych (w dacie stwierdzenia).

2. | Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych dotyczace:

— wynagrodzen zatrudnionych oséb, 231
— zuzytych materiatéw w cenie ewidencyjnej, 201
— ustug obcych. 201, 240

Zapisy strony Ma konta 771

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwyczajnych. 080, 201, 231, 240
2. | Przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku obrotowego. 860

ZESPOt 8 — ,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”
Konta zespotu 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuza do ewidencji:
= funduszy,

= wyniku finansowego,
® dotacji z budzetu,
m rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego, majatku obrotowego oraz ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z od-
rebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

m przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,

® przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

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

® réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

® warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i inwestycji,
® warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

® wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

® przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860,

® przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223,

® przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow $rodkéw europejskich
z konta 227,

® roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
z konta 228,

= wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

® réznice z aktualizacji $srodkow trwatych,

® nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,

® wartosé aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

= wartosé aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo w przepisach
szczegolnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Zapisy strony Wn konta 800

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie straty bilansowej pod datg przyjecia sprawozdania | 860
finansowego.

2. | Przeksieggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych | 222
przez jednostke dochodéw budzetowych.

3. | Przeksiggowanie na koniec roku rocznej sumy przekazanych w danym ro- | 810
ku dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone i wydatkow na sfi-
nansowanie wtasnych inwestycji.

4. | Wyksiegowanie wartosci nieumorzonej srodkéw trwatych (wartosci nie- [ 011
materialnych i prawnych) wskutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania.

5. | Wartoé¢ umorzenia nieodptatnie otrzymanych sktadnikow aktywow trwa- | 071
tych.

6. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wyceny $rod- | 071
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

7. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczatkowej srodka trwatego i wartosci [ 011, 020
niematerialnych i prawnych zmniejszajgca ich wartos¢.

8. | Przeksiegowanie wartosci nieodptatnie przekazanych inwestycji. 080

9. | Wyksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji. 080

10. | Warto$¢ nieodptatnie przekazanych sktadnikow aktywdéw obrotowych | 310
osobom prawnym i fizycznym.
11. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych oraz inwestycji. 011, 080

Zapisy strony Ma konta 800

korzystanych na sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy pod datg za-
ptaty zobowigzania).

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeksiegowanie zysku bilansowego pod datg przyjecia sprawozdania | 860
finansowego.
2. | Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych | 223, 228
wydatkéw budzetowych.
3. | Przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych | 227
wydatkéw ze srodkow europejskich.
4. | Rbwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze $rodkow bu- | 810
dzetu na finansowanie inwestycji.
5. | Nieodptatne otrzymanie:
— $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, 011, 020
— inwestycji. 080
6. | Rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych. 240
7. | Urzedowa aktualizacja wartosci poczgtkowej srodka trwatego (wartosci | 011, 020
niematerialnej i prawnej) zwiekszajgca jego wartosé.
8. | Urzedowe zmniejszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wyceny $rod- | 071
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
9. | Rozliczenie zyskow nad stratami inwestycyjnymi. 080
10. | Rownowartosé srodkéw pienieznych z rachunku dochodéw wtasnych wy- | 740

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwe-
stycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkoéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

® wartosé dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondenc;ji
z kontem 224,

® wartos$é ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

® rownowartosé¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie inwe-
stycji.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 810.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Dotacje przekazane w cze$ci uznanej za wykorzystane. 224
2. | Réwnowartos$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wtasnych inwe- | 800

stycji.

3. | Wartos¢ ptatnosci dokonanych z budzetu srodkéw europejskich uznanych | 224
za rozliczone.

Zapisy strony Ma konta 810.

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego wartosci wykorzystanych | 800
dotac;ji.
2. | Przeksiegowanie w koncu roku rownowartosci wydatkéw dokonanych na | 800
sfinansowanie inwestycji.

3. | Przeksiegowanie w koncu roku réwnowartosci wydatkow uznanych za | 800
rozliczone z budzetu $srodkow europejskich.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzy-
okresowych i rezerw.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie utworzenie rezerwy oraz jej zwigkszenie, a na stronie Wn jej zmniejszenie
lub rozwigzanie.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przycho-

déw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nad-

zwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie stanu:

® rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

® rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniej-
szen.

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

Zapisy strony Wn konta 840

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

a) ujecia zobowigzan; 201, 234, 240

b) wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy. 751, 761

Zapisy strony Ma konta 840

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar pozostatych kosz- | 751, 761, 771
téw, kosztéw finansowych, strat nadzwyczajnych.

2. | Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych | 226
zaptacie w latach nastepnych.

3. | Zasadzone do zwrotu koszty postepowania spornego. 234
4. | Korekta roszczen do wysokosci okreslonej wyrokiem sgdowym. 240

Konto 851 — ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pra-
cownikow KG PSP oraz emerytéw i rencistow — bytych funkcjonariuszy.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
»Rachunki srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe ujmuje sie na odpo-
wiednich kontach dziatalnosci podstawowe] jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfi-
nansowaniu z funduszu).
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Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

® stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem wedtug zrédet zwiek-
szen i kierunkdw zmniejszen,

® wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalno-
Sci socjalnej.
Saldo konta Ma 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zapisy strony Wn konta 851

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata za $wiadczenia pokrywane z funduszu.

a) pracownikéw PSP, 101,135

b) emerytow i rencistow — bytych funkcjonariuszy. 101, 135
2. | Przedawnione lub odpisane naleznosci lub umorzone pozyczki udzielone | 234, 240

z funduszu pracownikéw PSP.

3. | Naliczone $wiadczenia

a) pracownikéw PSP, 231

b) emerytow i rencistow — bytych funkcjonariuszy. 231

Zapisy strony Ma konta 851

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptywy $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS. 135, 240
2. | Bankowa nota memorialowa — naliczane odsetki od $srodkéw zgroma-

dzonych na rachunku bankowym
a) pracownikéw PSP, 1356
b) emerytow i rencistéw — bytych funkcjonariuszy. 135

3. | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe pra- | 234, 240

cownikoéw PSP oraz innych naleznosci.

4. | Nadptata swiadczen.

a) pracownikéw PSP, 231
b) emerytow i rencistéw — bytych funkcjonariuszy. 231
Konto 853 — , Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszehn funduszy celowych oraz innych funduszy specjal-
nego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — przy-
chody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu kazde-
go z funduszy oddzielnie.

Saldo ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Zapisy strony Wn konta 853

Lp.

Tres$¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1.

Koszty dziatalnosci oraz nadzwyczajne straty obcigzajgce fundusz.

Koszty z tytutu:

— odpisania przedawnionych, umorzonych lub nieistotnych nalezno-
$ci funduszu,

— uznania za niezawinione niedoboréw i szkdd w aktywach obroto-
wych funduszu,

— kar i odsetek obcigzajacych fundusze.

101, 135, 201, 240, 231, 234,
229, 225

201, 234, 240
201, 234, 240

101, 136, 240
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Zapisy strony Ma konta 853

Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw na rachunek bankowy srodkéw przeznaczonych na zwigkszenie | 136, 240
funduszu, a takze darowizn pienieznych przekazanych na rzecz funduszu.
2. | Przychody z dziatalnosci funduszu:
— wptacone bez uprzedniego przypisania naleznosci, 101, 136
— nalezne na podstawie dowodow sprzedazy lub z innych tytutow. 201, 234, 240
3. | Niewyjasnione nadwyzki sktadnikow aktywéw obrotowych funduszu. 240
4. | Oprocentowanie srodkéw funduszu znajdujgcego sie na rachunkach ban- | 136
kowych.
5. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201, 231, 234, 240
6. | Nalezne odsetki i kary umowne zwigzane z dziatalnoscig funduszu:
— wptacone przypisania naleznosci, 101, 136
— przypisane odsetki wymagalne. 201, 240

Konto 860 — , Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
® poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

= wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730 oraz materiatéw,
w korespondencji z kontem 760,

m kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow operacyjnych, w ko-
respondencji z kontem 761,

® strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

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

® uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

m zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

Zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Ksiggowania pod datg 31 grudnia:

— przeniesienie poniesionych kosztow dziatalnosci, 401—405, 409

— przeniesienie kosztow amortyzacji, 400

— przeniesienie wartosci sprzedanych towarow i materiatow, 700

— przeniesienie kosztéw operacji finansowych i pozostatych kosztéw | 751, 761

operacyjnych,

2. | Przeniesienie w koncu roku strat nadzwyczajnych. 771
3. | Przeksiegowanie wyniku finansowego w nastepnym roku — zysk. 800

Zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Ksiegowania pod datg 31 grudnia.

— przeniesienie przychodéw ze sprzedazy towarow i materiatow, 700

— przeniesienie przychodéw finansowych i pozostatych przychodow | 750, 760

operacyjnych.

2. | Przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodéw budzeto- | 720

wych.
3. | Przeniesienie w koncu roku zyskéw nadzwyczajnych. 770
4. | Przeksiegowanie wyniku finansowego w nastepnym roku — strata. 800
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Zatacznik nr 2

Opis kont pozabilansowych

Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu. Na kontach zaangazowania wydat-
kow tj. kontach o numerach 983, 984, 998, 999 dopuszcza sie mozliwos¢ kwartalnego (PK) dokonywania zapi-
séw w oparciu o umowy (angaze), decyzje jak rowniez dyspozycje planistyczne w zakresie zaangazowania
prawnego oraz dowody ksiggowe z wykonania zaangazowania rachunkowego.

Konto 970 — , Ptatnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw euro-
pejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowe-
go celem realizacji wydatkow ze srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu
ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy),
rownowartos$é zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc zlecen ptatnosci przekazanych do realizacji i jesz-
cze niewykonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Zapisy strony Wn konta 970

Lp. Tres¢ operacji

1. | Wartos¢ zlecenia ptatnosci przekazanego przez podmiot upowazniony do BGK.

Zapisy strony Ma konta 970

Lp. Tres¢ operaciji

1. | Rébwnowarto$é wykonanych ptatnosci na rachunek beneficjenta podmiotu upowaznionego przez bene-
ficjenta lub wykonawcy (odbiorce) na podstawie zawiadomienia z BGK.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
= réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,
® wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

= wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa konta 980 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 — , Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

= réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajacych wy-
datkéw budzetowych,

® wartosé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencja szczeg6towa do konta 981 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego niewy-
gasajacych wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.
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Konto 982 — ,Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkow srodkoéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegolnosci:
® rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich,

= wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 983 — ,, ZaangaZowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok budzeto-
wy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw ze srodkow europejskich w da-
nym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynika-
jacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem

srodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku
biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 983

Lp. Tres$¢ operaciji

1. | Robwnowartosé zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich w biezacym roku budzetowym.

Zapisy strony Ma konta 983

Lp. Tres$¢ operaciji

1. | Zaangazowanie z lat poprzednich w kwocie obcigzajgcej plan finansowy danego roku budzetowego
przeksiegowane z konta 984 na poczatku roku.

2. | Zaangazowanie w kwocie wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich w roku biezgcym.

Konto 984 — , Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkoéw europejskich
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezagcego KG PSP przeznaczony do realizacji w ro-
ku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkéw europejskich lat przy-
sztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw srodkéw europej-
skich.

Zapisy strony Wn konta 984

Lp. Tres$¢ operaciji

1. | Robwnowartos$¢ zaangazowania wydatkow srodkow europejskich ujetego w latach poprzednich, ktore
obcigza plan wydatkéw $srodkéw europejskich roku biezgcego (przeksiegowanie na poczatku danego
roku na koto 983).
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Zapisy strony Ma konta 984

Lp. Tres¢ operaciji

1. | Saldo konta 983 (réznica dodatnia pomiedzy zaangazowaniem wydatkéw $rodkéw europejskich roku
konhczacego sie, a sumga dokonanych wydatkow) podlegajace przeksiegowaniu na to konto pod datg
31 grudnia.

2. | Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydat-
kow srodkow europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyz;ji.

3. | Zaangazowanie wydatkéw Srodkdw europejskich lat przysztych.

Konto 998 — , ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
= réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

® réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

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

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 998

Lp. Tres¢ operaciji

1. | Réwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych (na podstawie
sprawozdania rocznego Rb-28).

2. | Przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku Saldo ma konta 998, ktére 31 grud-
nia przeksiegowuje sie na konto 999.

Zapisy strony Ma konta 998

Lp. Tres$¢ operaciji

1. | Zobowigzania z poprzedniego roku budzetowego.
2. | Zaangazowanie z lat poprzednich.

3. | Umowy o dostawy lub ustugi.

4. | Zobowigzania z decyzji.

5. | Angaze.

6. | Pochodne od wynagrodzen.

7. | Zwiekszenie lub zmniejszenie zaangazowania; zaangazowanie rachunkowe (faktury, rachunki).
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Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych przysztych lat oraz niewyga-
sajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$é zaangazowania wydatkow budzetowych w latach poprzed-
nich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasaja-
cych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

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

Zapisy strony Wn konta 999

Lp. Tres¢ operaciji

1. | Robwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw z lat poprzednich przechodzacych do zaangazowania roku
biezacego.

Zapisy strony Ma konta 999

Lp. Tres$é operaciji

1. | Zobowigzania diugoterminowe (warunkowe) gdzie termin ptatnosci (wymagalnosci) przypada w na-
stepnym roku budzetowym.
Decyzje na lata nastepne.

2. | Zaangazowanie rachunkowe lat przysztych.
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CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
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informuje o mozliwosci zaprenumerowania

na rok 2011

DZIENNIKA URZEDOWEGO
~ KOMENDY GLOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Cena brutto 107,00 zt

PRZEGLADU POZARNICZEGO

Miesiecznik

Cena brutto 120,00 zt

Wszyscy zainteresowani prenumeratg lub zakupem pojedynczych egzemplarzy
proszeni sg o skltadanie zamowien:

poprzez strone internetowg: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl
pocztg elektroniczng: wydawnictwa@cuw.gov.pl
faksem: 22 694-60-48
listownie pod adresem: Centrum Ustug Wspolnych

Wydziat Wydawnictw i Poligrafii
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Dodatkowe informacje pod numerami telefonow:
22 694-67-52, 800 287 581

Petna oferta: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl
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PRENUMERATA 2011

(Ceny brutto)

Dziennik Ustaw 1635 zi
Monitor Polski 535 zt
Monitor Polski ,,B” 3996 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Edukacji Narodowej 17 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Finansow 197 zk
Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury 386 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego 184 zi
Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa 50 zi
Dziennik Urz¢dowy Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji 105 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska )

i Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska 105 zt
Dziennik Urz¢dowy Ministra Zdrowia 138 z1
Dziennik Urzedowy Gléwnego Urzedu Miar 113 zk
Dziennik Urz¢dowy Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej 107 zi
Dziennik Urzedowy Urzedu Komunikacji Elektronicznej 964 z1
Dziennik Urz¢edowy Komisji Nadzoru Finansowego 190 zi
Polityka Spoleczna 107 zk
Przeglad Legislacyjny 350 zt
Stuzba Pracownicza 102,72 z1

Cena prenumeraty nie obejmuje zatgcznikow

ZAMOWIENIA NA PRENUMERATE PROSIMY SKtADAC:

poprzez strone internetowa: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl

e-mailem: wydawnictwa@cuw.gov.pl

faksem: 22 694-60-48, 22 694-62-06

dokonujgc wptaty: na konto bankowe Bank Handlowy S.A.
36 1030 1508 0000 0008 1566 3012

listownie pod adresem: Centrum Ustug Wspélnych

Wydziat Wydawnictw i Poligrafii
02-903 Warszawa, ul. Powsinska 69/71

Dodatkowe informacje: 800 287 581, 22 694-67-52

PELNA OFERTA: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl

Wydawca: Komenda Giéwna Panstwowej Strazy Pozarnej DC 0002 2010 wyd.00

ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa
Skiad, druk i kolportaz: Centrum Ustug Wspolnych — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
579002486192

ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. 22 694-67-52; faks 22 694-60-48
Bezptatna infolinia: 800 287 581 (czynna w godz. 730-1530)
www.wydawnictwa.cuw.gov.pl
e-mail: wydawnictwa@cuw.gov.pl

4 6'>

Ttoczono z polecenia Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej w Centrum Ustug Wspolnych
Wydziat Wydawnictw i Poligrafii, ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Zam. 508/W/C/2011 ISSN 1230-7009 Cena 110,20 zt (w tym VAT)
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