DZIENNIK URZEDOWY

Ministra Infrastruktury

Warszawa, dnia 24 pazdziernika 2018 r.
Poz. 45

ZARZADZENIE NR 18
MINISTRA INFRASTRUKTURY?Y
Z dnia 23 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zasad organizacji rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dysponenta

srodkéw budzetu panstwa lll stopnia w Ministerstwie Infrastruktury

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, 398, 650 i 1629) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Ministerstwie Infrastruktury:
1) zasady organizacji rachunkowosci, okreslone w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia;
2) zakfadowy plan kont, okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia;

3) informatyczny system komputerowy Quorum, okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia;

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 47 Ministra Infrastruktury i Budownictwa
z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji rachunkowo$ci oraz zaktadowego planu kont
dysponenta srodkéw budzetu panstwa Il stopnia w  Ministerstwie Infrastruktury
i Budownictwa (Dz. Urz. Min. Inf. i Bud. poz. 78).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogtoszenia, z mocg od dnia
9 stycznia 2018 r. i ma zastosowanie do operacji gospodarczych dokonywanych od dnia 1 stycznia
2018 .

Minister Infrastruktury: A. Adamczyk

Y Minister Infrastruktury kieruje dziatami administracji rzadowej — taczno$¢ i transport na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Infrastruktury (Dz. U. poz. 101 i 176).
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Zatgczniki do zarzgdzenia nr 18
Ministra Infrastruktury
z dnia 23 pazdziernika 2018 r. (poz. 45)

Zatacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACJI RACHUNKOWOSCI

I. PRZEPISY OGOLNE

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych w Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej
~Ministerstwem”, realizowane jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z pdzn. zm.);

3) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911).
Il. SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. W Biurze Administracyjno-Finansowym, zwanym dalej ,BAF”, prowadzona
jest obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie dysponenta $rodkéw budzetu panstwa Il stopnia,
zwanego dalej ,dysponentem Il stopnia”, dla czesci budzetowych 26 - tgcznosé, 39 — Transport w

Ministerstwie Infrastruktury.

2. Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym i budzetowym i trawa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Dzieli sie na okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie sie czas, za
ktory sporzgdza sie sprawozdanie finansowe. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat,

potrocze lub rok, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

3. Ksiegi rachunkowe sg otwierane na dzien rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy
i zamykane na dzieh konczacy rok obrotowy. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych
nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje
poprzez nieodwracalne wylgczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach

danych tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, ktére tworza:
1) dziennik;
2) ksiege gtdwng;
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3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Zapis ksiegowy zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date;

3) skrdocony opis operaciji;

4) kwote dokonanej operacij;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
7. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera.

8. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery dowodu w ramach
prowadzonych rejestrow. Dowdd ksiegowy numeruje sie w momencie rejestracji
w informatycznym systemie komputerowym Quorum, zwanym dalej ,systemem Quorum?”,
natomiast ujecie dowodu ksiegowego w dzienniku nadawane jest recznie po okresowym

zatwierdzeniu dokumentow.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb zapewniajgcy
ich trwatosé¢, a obroty sg liczone w sposéb ciggly. Wydruki komputerowe sktadajg
sie z automatycznie numerowanych stron i sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdza sie zestawienie obrotow
i sald.

10. Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:
1) symbole lub nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia powinny by¢é zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotéw dziennikéw czesciowych.

11. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzgadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dziehn inwentaryzacji, zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy skfadnikéw aktywow.

12. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiegowych.

W przypadku zniszczenia bgdz zaginiecia oryginatu dowodu ksiegowego, wprowadzenie zapisu
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nastepuje na podstawie duplikatu. Faktury lub inne dowody ksiegowe otrzymywane drogg
elektroniczng, uznaje sie za oryginaty, pod warunkiem zapewnienia autentycznosci ich

pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci.

13. Ewidencja ksiegowa dla projektéw realizowanych ze srodkoéw budzetu panstwa lub
srodkéw budzetu europejskiego, jest prowadzona w szczegotowosci dla kazdego projektu

za pomocg kodu ksiegowego.

14. Wyodrebnienie dowoddéw ksiegowych polega na prowadzeniu oddzielnych rejestrow

ksiegowych.

15. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce sg ksiegowane pod datg wptywu do Wydziatu

Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF.

16. Dowody ksiegowe sg ewidencjonowane ze wskazaniem daty dowodu ksiegowego, daty

operacji gospodarczej oraz daty zapisu ksiegowego.

17. W przypadku, gdy datg operacji gospodarczej na dowodzie ksiegowym jest miesigc
i rok, w systemie Quorum jako date operacji gospodarczej przyjmuje sie ostatni dzien roboczy

miesigca, w ktérym nastgpita operacja.

18. W przypadku, gdy datg operacji gospodarczej na dowodzie ksiegowym jest miesigc
i rok, a ptatnosé¢ dokumentu bedzie w miesigcu tozsamym z miesigcem daty operacji, za date

operacji gospodarczej w systemie Quorum przyjmuje sie date wystawienia dowodu ksiegowego.

19. W przypadku ewidencji zaangazowania, jesli nie zostaly okreslone daty dowodu

ksiegowego i daty operacji gospodarczej przyjmuje sie date zapisu ksiegowego.

20. W przypadku dowoddéw ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji operacji
zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw programowych za date operacji gospodarczej przyjmuje

sie date wystawienia dowodu ksiegowego.

21. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce z datg operacji gospodarczej z poprzednich miesiecy
majgce wplyw na kwoty ujete w sprawozdaniach budzetowych otrzymane przez Wydziat
Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF, po kontroli merytorycznej do 4 dnia danego miesigca, sg
ujmowane jako zobowigzanie poprzedniego miesigca. W sprawozdaniach budzetowych za
grudzien oraz w sprawozdaniach rocznych ujmuje sie dowody ksiegowe, ktore wptyng do Wydziatu
Ksigegowosci i Sprawozdawczosci BAF, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed uptywem terminu

ztozenia sprawozdan za grudzien i sprawozdan rocznych.

W przypadku otrzymania dowodow ksiegowych po tym terminie do dnia sporzgdzenia
sprawozdan finansowych za dany rok, sporzgdzana jest korekta sprawozdan budzetowych,

w ktérych ujmowane sg otrzymane dowody ksiegowe.
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22. Dowody ksiegowe wystawiane przez Ministerstwo sg ksiegowane z datg ich wystawienia.
Za date operacji gospodarczej przyjmuje sie date wystawienia dowodu ksiegowego, z

zastrzezeniem czesci 3.

23. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdéw i pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na ostatni dzien roboczy kwartatu, wedtug

sredniego kursu Narodowego Banku Polskiego (NBP) obowigzujgcego w tym dniu.

24. Ksiegowanie zaangazowania dotyczgcego planu wydatkow budzetowych dokonywane
jest w szczegodlnosci na podstawie dokumentéw stanowigcych podstawe powstania zobowigzania,
o ktérych mowa w zarzgdzeniu nr 19 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Infrastruktury z dnia 17
wrzesnia 2018 r. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-
ksiegowych w Ministerstwie Infrastruktury oraz w zarzadzeniu nr 24 Ministerstwa Infrastruktury z
dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie trybu postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa

Infrastruktury w procesie dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych.

25. Korekty zaangazowania dokonuje sie uwzgledniajgc stopien realizacji planowanych
wydatkow w danym roku budzetowym z wiasnej inicjatywy, na podstawie posiadanych danych lub

na wniosek komaorki organizacyjnej Ministerstwa.

26. Ewidencja operacji dotyczgcych wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym jest
prowadzona z wykorzystaniem konta pozabilansowego 980 - ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych”, konta 982 — ,Plan wydatkéw srodkoéw europejskich” oraz konta 923 — ,Zobowigzania
w uktadzie zadaniowym”, z zastosowaniem stownikéw analityki dodatkowej okreslajgcych: funkcje,

zadanie, podzadanie, dziatanie.

27. W przypadku dokumentéw realizowanych z budzetu $rodkéw europejskich
w pozycji projekt/program wprowadzany jest numer projektu UE. Przypisanie projektu UE
do budzetu zadaniowego jest zgodne =z przypisaniem zadania merytorycznego komorki

organizacyjnej Ministerstwa.

28. Ewidencja akcji i udziatébw Skarbu Panstwa jest prowadzona w wartosciach nominalnych

przez Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF.

Dla dodatkowych celéw ewidencyjnych okresla sie:

1) warto$¢ ksiegowg - na podstawie danych bilansowych (dotyczy jednoosobowych spotek
Skarbu Panstwa oraz spétek z wigkszosciowym udziatem Skarbu Panstwa);

2) sprawozdania, zestawienia i raporty informacyjno - sprawozdawcze sporzgdza sie
w oparciu o systemowe narzedzia informatyczne;

3) corocznie, po zakonczeniu inwentaryzacji akcji i udziatbw Skarbu Panstwa w spétkach
kapitatowych, wedlug stanu na ostatni dzien poprzedniego roku, Wydziat Ksiegowosci

i Sprawozdawczo$ci BAF wystepuje do komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w
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sprawie o wykaz podmiotdw z podaniem tgcznej wartosci nominalnej akcji i udziatéw Skarbu

Panstwa, w celu uzgodnienia z danymi znajdujgcymi sie w ksiegach; dodatkowo podaje sie

warto$¢ szacunkowg, wyliczang wedtug ponizszych zasad:

a) dla spotek, ktérych akcje dopuszczone sg do obrotu publicznego przyjmuje sie wartosc
rynkowg wedtug kursu zamkniecia na dzien 31 grudnia,

b) dla spotek w likwidacji lub upadtosci, dla ktérych sad wydat prawomocne postanowienie o
zakonczeniu likwidacji lub upadiosci oraz dla spotek nieprowadzacych dziatalnosci
przyjmuje sie wartos¢ ,0”,

c) dla spoétek w likwidacji lub upadtosci, dla ktérych syndycy lub likwidatorzy podali kapitat
podstawowy zamiast kapitalu zaktadowego podaje sie wartos¢ wynikajaca
z zastosowania algorytmu wynikajgcego 2z iloczynu Kkapitalu podstawowego
i udziatu procentowego Skarbu Panstwa w kapitale zaktadowym, w przypadku ujemnego
kapitatu podstawowego przyjmuje sie wartos¢ ,0”,

d) dla pozostatych spotek przyjmuje sie wartos¢ nominalng akcji lub udziatéw Skarbu
Panstwa,

e) po zakonczeniu inwentaryzacji rocznej akcji i udziatbw nie  wystawia

sie dokumentow transakcyjnych z datg roku poprzedniego.

29. Przy wycenie poszczegodlnych grup aktywow i pasywow oraz ustaleniu elementow

sktadajgcych sie na wynik finansowy sg stosowane szczegétowe zasady wynikajgce

z nadrzednych zasad rachunkowosci, ktérymi sa:

1)

2)

3)

4)

zasada jashego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majagtkowej jednostki - jest zasadg
naczelng i podporzadkowane sg jej wszystkie inne zasady rachunkowosci, polega na wiernym
odzwierciedleniu transakgji [ zdarzen w sposob  jasny oraz  zgodny
z rzeczywistoscia;

zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad formg prawng - oznacza, ze w razie kolizji miedzy
zasadg rzetelnosci, tj. wiernego odzwierciedlenia rzeczywistosci i zasadg prawidtowosci, tj.
zasadg zgodnosci z przepisami prawa, przyjmowana jest wyzszoS$¢ tresci ekonomicznej;
pozwala to na zapewnienie w sprawozdawczosci finansowej uzyskania wiernego obrazu
rzeczywistosci gospodarczej jednostki;

zasada istotnosci - pozwala na stosowanie uproszczen, o ile nie wplynie to ujemnie na
rzetelnos¢ i zachowanie jasnosci obrazu sytuacji finansowej i majgtkowej oraz wyniku
finansowego jednostki; niezwykle waznym elementem przy stosowaniu tej zasady jest
zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami;

zasada ciggtosci i kontynuacji dziatania - zaktada, ze jednostka bedzie kontynuowata
w dajgcej sie przewidzie¢ przysztosci dziatalno$§¢ w niezmienionym istotnie zakresie;
stosowanie zasady polega na jednakowym grupowaniu operacji gospodarczych

i wykazywaniu ich w tej samej pozycji bilansu i rachunku wynikéw w poszczegdlnych latach
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celem zapewnienia poréwnywalnosci danych zdarzen; w mysl tej zasady postrzegana jest
identycznos¢ stanu aktywow i pasywow pomiedzy bilansem zamkniecia a bilansem otwarcia;
wyjatek od powyzszej zasady moze stanowiC ujecie skutkdw korekty, ktora powoduje, ze
sprawozdanie finansowe w poprzednich okresach sprawozdawczych nie bylo poprawne, nie
odzwierciedlato prawidiowego stanu funduszu jednostki; w uzasadnionych przypadkach, w
celu zapewnienia lepszego obrazu rzeczywistosci gospodarczej (lepszego odzwierciedlenia
sytuacji majatkowej lub finansowej), mozna odstgpi¢ od dotychczas stosowanych rozwigzan
przy spetnieniu fgcznie nastepujgcych warunkow:

a) wynika to z waznych i uzasadnionych przyczyn,

b) zmiana nastgpita od pierwszego dnia nowego roku obrotowego, a nie w ciggu roku,

c) zmiana winna by¢ wykazana w informacji dodatkowej do sprawozdawczosci finansowe.

30. Realizacja dyspozycji pienieznych w Ministerstwie nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotéwkowego. Obrét gotéwkowy jest ograniczony do niezbednego minimum, wytgcznie do
wydatkow biezgcych. Zasady obrotu gotéwkowego regulujg przepisy wewnetrzne obowigzujgce w
Ministerstwie, dotyczgce instrukcji kasowej w Ministerstwie Infrastruktury. W stosunku do osob
przystepujgcych do egzamindw zwrot nadptaconych srodkéw nastepuje przelewem na wskazany
rachunek bankowy lub w formie gotowkowej w kasie Ministerstwa, jesli przystepujgcy do egzaminu

nie wskaze rachunku bankowego.

31. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu panstwa realizowana jest przez
Narodowy Bank Polskie, zwany dalej , NBP”, przy wykorzystaniu systemu bankowosci
elektronicznej (NBE NBP).

32. Obstuga operaciji finansowych w ramach budzetu srodkéw europejskich realizowana jest
przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej ,BGK”, przy wykorzystaniu portalu

komunikacyjnego BGK oraz rachunkéw pomocniczych w NBP.

33. Obstuga rachunku depozytéw i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zwanego
dalej ,ZFSS’, realizowana jest przez BGK przy wykorzystaniu systemu bankowoéci elektroniczne;
BGK.

34. W pozostatych przypadkach realizacja ptatnosci nastepuje przy wykorzystaniu postaci
papierowej polecen przelewow bankowych, z zastrzezeniem przypadkdow, o ktdrych mowa w czeSci
Hilv.

35. Klasyfikowanie  dochoddéw, wydatkbw i kosztbw odbywa sie zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw,  wydatkéw, przychodow i  rozchodoéw oraz  Srodkdw  pochodzgcych

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



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -8- Poz. 45

36. Do spraw dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno
- prawnym stosuje sie przepisy okredlone w dziale Il ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja

podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.).

37. Stan $rodkéw ZFSS i sum depozytowych w sprawozdaniach budzetowych
i finansowych wykazywany jest w cze$¢ 39 - Transport w kwotach zatozonych lokat overnight na

ostatni dzien miesigca.

38. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty, poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

2) naleznosci od dluznikbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezel
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego - w
petnej wysokosci naleznosci;

3) naleznoéci kwestionowanych przez dtuznikébw oraz z zapfatg ktérych dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majagtkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznoéci stanowigcych rownowartosé kwot przewyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa ich nieSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej

kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

39. Odpisu aktualizujgcego dla naleznosci, okreslonych w ust. 38 pkt 1 - 3, dokonuje sie
indywidualnie dla poszczegdinych naleznosci w oparciu o przeprowadzong analize sytuaciji
poszczegdlnych dtuznikow na podstawie posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji
zalegtosci lub innych dokumentéw uzasadniajgcych dokonanie odpisu, z uwzglednieniem opinii
Departamentu Prawnego oraz z uwzglednieniem opinii wtasciwej komorki organizacyjnej

Ministerstwa.

40. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika, wysokosé
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z pfatnoscig liczonego od dnia powstania wymagalnosci. Przedziatom
czasowym przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznoéci wedtug

podanych nizej wartosci procentowych:



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -9- Poz. 45

1) do 1roku - bez odpisu aktualizujgcego;
2) powyzej 1 roku do 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;

3) powyzej 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% nalezno$ci.

41. Wycene nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na

dzien bilansowy.

42. Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do konca miesigca poprzedzajgcego

termin sporzadzenia sprawozdan finansowych jednostki Ministerstwa.

43. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ rowniez przestanki, ktére
wystgpity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia odpisu,

np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci.

44. Podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujgcych jest wewnetrzny

dokument ksiegowy.

45. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - w zaleznosci od rodzaju nalezno$ci, ktorej dotyczy

odpis aktualizujgcy.

46. Nie podlegajg odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone wekslem, gwarancjg

bankowa, hipotekg lub zastawem - do wysokosci ustanowionego zabezpieczenia.

47. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Dokonanie odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci nie

zwalnia od dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania tych naleznosci.

48. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

49. Umorzenie naleznosci oraz odroczenie terminu sptaty catosci lub czesci naleznosci albo
roztozenie ptatnosci catosci lub czesci naleznosci na raty nastepuje w formie pisemnej,

z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

50. Rezerwy tworzy sie na dzieh bilansowy, {j.:

1) na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktorych kwote
mozna W sposob wiarygodny oszacowaé, w szczegolnosci na straty z transakcji
gospodarczych w toku, w tym z tytutu skutkow toczgcego sie postepowania sgdowego;

2) na przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg, jezeli na podstawie odrebnych
przepisoOw Ministerstwo jest zobowigzane do jej przeprowadzenia lub zawarto w tej sprawie
wigzgce umowy, a plany restrukturyzacji pozwalajg w sposéb wiarygodny oszacowac wartosé

tych przysztych zobowigzan.

51. Rezerwy tworzy sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
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52. Rezerwy, o ktérych mowa w ust. 50 pkt 1, zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow finansowych, zaleznie od okolicznosci, z ktérymi przyszte

zobowigzania sie wigza.
53. Powstanie zobowigzania, na ktére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

54. Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego ich
utworzenie, zwiekszajg na dzien, na ktdry okazaly sie zbedne, pozostate przychody operacyjne,

przychody finansowe.

55. Ministerstwo ponosi te same koszty w podobnych wielkosciach, przechodzgcych
z roku na rok w zblizonej wysokosci w oparciu o zasade istotnosci; nie prowadzi rozliczen

miedzyokresowych kosztow.

56. Zaliczki moga by¢ udzielone wytgcznie w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach
lub za zgoda Dyrektora BAF/zastepcy Dyrektora BAF, w przypadku gdy brak jest mozliwosci

uregulowania naleznos$ci za zakup/ustugi niezbedne dla funkcjonowania Ministerstwa.

57. Dysponent Il stopnia jest czynnym zarejestrowanym podatnikiem VAT, zgodnie z art. 15
ust. 6 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, z
pozn. zm.), w zwigzku z uzyskiwaniem dochodéw z najmu osobom fizycznym i prawnym

pomieszczen zlokalizowanych w budynku w Warszawie przy ul. Chatubinskiego 4/6.

58. Dysponent Il stopnia dokonuje wznowienia wydatkow kwot wptacanych
na podstawie uméw cywilnoprawnych z tytutu najmu, dzierzawy i uzyczenia majgtku Skarbu

Panstwa z tytutu kosztéw utrzymania nieruchomosci.

59. Sprawozdania finansowe sg sporzadzane zgodnie z ustawg o rachunkowosci wedtug
zasady wspotmiernosci przychodow i kosztow z nimi zwigzanych, wedtug stanu na dzien

bilansowy.

60. Bilans wykazuje stany aktywow i pasywow na dzien konczacy biezacy i poprzedni rok

obrotowy.

61. W celu ustalenia wyniku finansowego dysponentem Il stopnia sporzgdza rachunek
zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym zgodnie z rozporzgadzeniem Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

62. Jezeli po sporzagdzeniu i przekazaniu sprawozdania finansowego wptynie informacja o
zdarzeniach, ktére majg istotny wptyw na dane w nim wykazane to ich skutki ujmuje sie w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego, w ktérym otrzymano te informacije.
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63. Jezeli zdarzenia, ktére nastgpity po dniu bilansowym, nie powodujg zmiany stanu
istniejgcego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zatgcza sie do bilansu jako informacje

dodatkowa.

64. Ewentualne bfedy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w
zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym lub po jego

zakonczeniu bedg korygowane w ksiegach rachunkowych biezgcego roku obrotowego.

65. Dysponent lll stopnia sporzgdza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans, rachunek
zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszu, na podstawie pomocniczych sprawozdan

dysponenta |l stopnia czesci dla poszczegdinych czesci 26 i 39.
[Il. POSTANOWIENIA UZUPELNIAJACE

1. W | kwartale 2018 r. nastgpito przeksiegowanie zdarzen dotyczgcych dochodow
budzetowych dysponenta lll stopnia z dotychczasowego konta 133 - Rachunek biezgcy dochodow
budzetowych na konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki z uwzglednieniem odpowiedniej analityki
wyrdzniajgcej operacje dotyczgcej dochodéw i wydatkow. Do dnia dokonania przeksiegowania
zapisy na koncie 133 prowadzone byly na podstawie zarzgdzenia nr 37 Ministra Infrastruktury i
Budownictwa z dnia 12 sierpnia 2016 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dysponenta Il

stopnia czesci 18, 26 i 39 w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa.

2. Do dnia 31 marca 2018 r. w ksiegach dysponenta Ill stopnia czesci 26 i 39, zgodnie z
porozumieniem zawartym w dniu 9 lutego 2018 r. pomiedzy Panem Jerzym Kwiecinskim -
Ministrem Inwestycji i Rozwoju, a Panem Andrzejem Adamczykiem - Ministrem Infrastruktury
ujmowane byty zdarzenia roku 2017 oraz dotyczace okresu 01.01.2018 r. - 28.02.2018 r. w
zakresie czesci 18. Po 31 marca 2018 r., po uzyskaniu potwierdzenia ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju, zdarzenia dotyczgce czesci 18 budzetu panstwa

zostang wyksiegowane z ksigg rachunkowych dysponenta 1l stopnia czesci 26 i 39.
IV. ORGANIZACJA PROWADZENIA EWIDENCJI KSIEGOWEJ W BAF

1. BAF prowadzi ewidencje ksiegowg dysponenta lll stopnia dla czesci budzetu panstwa 26

i 39, w szczegdlnosci w zakresie:

1) finansowania, wspoffinansowania z budzetu panstwa wydatkéw w ramach programow
realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spdéjnosci, oraz srodkéw pochodzacych z pomocy bezzwrotnej udzielanej przez panstwa
cztonkowskie Europejskie Stowarzyszenie Wolnego Handlu (EFTA), a takze innych srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi oraz przeniesionych na
ten cel z rezerw celowych w danym roku;

2) ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz wydatkédw na wspodffinansowanie

Z budzetu panstwa w zakresie realizacji projektéw innych niz pomoc techniczna, ktérych
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beneficjentem jest Ministerstwo w ramach programoéw realizowanych z udziatem $rodkow
pochodzgcych z funduszy strukturalnych ze srodkéw ujetych w budzecie pahstwa oraz w
budzecie Srodkéw  europejskich, a takze przeniesionych na ten cel
z rezerw celowych w danym roku;

3) kosztéw funkcjonowania Ministerstwa;

4)  wykonania dochodéw budzetowych dysponenta Il stopnia;

5) ZFSS;

6) sum depozytowych.

2. Zadania, okreslone w ust. 1, realizujg wydzialy BAF zgodnie z regulaminem wewnetrznym
BAF.

3. W ewidencji ksiegowej pod datg wplywu, ujmowane sg prawidlowo wystawione
i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, w szczegdlnosci:
1) polecenia wyjazdu stuzbowego, na podstawie ktérych wyptacane sg zaliczki na podroz
stuzbowag;
2) rozliczenia podrézy stuzbowych;
3) refundacje poniesionych kosztéw dla pracownikéw Ministerstwa;
4) dokumenty bedgce podstawg ewidencji zaangazowania, nieprawidtowosci i zmian

kwalifikowalnosci.

4. Dowody ksiegowe skutkujgce powstaniem przychodu Ministerstwa ksiegowane

sg pod datg wptywu do BAF.

5. W dowodach Zrodiowych za date operacji gospodarczej przyjmuje sie

w szczegolnosci:

1) podréze stuzbowe — ostatni dzien podrozy stuzbowej;

2) refundacje — data zatwierdzenia opisu merytorycznego;

3) zwrot kosztéw osobom niebedacym pracownikami Ministerstwa — data zakonczenia podrozy;

4) rozliczenia dotacji — data sporzadzenia wniosku o ptatno$é/pisma;

5) noty ksiegowe wewnetrzne — data wystawienia noty, z wylgczeniem noty ksiegowe;j
wewnetrznej dotyczgcej kar umownych, ujmowanej pod tg samg datg jak wystawiona
za zrealizowane ustugi faktura;

6) faktury VAT z tytutu najmu lub uzyczenia — ostatni dzien roboczy miesigca;

7) polecenia ksiegowania (PK) — listy ptac — data ksiegowania;

8) listy ptac z tytutu umow o prace, wyréwnania lub ich korekty — ostatni dzier roboczy miesigca,
ktérego dotycza;

9) listy ptac dodatkowe (m.in. ekwiwalenty, nagrody, dodatki motywacyjne, $wiadczenia

z ZFSS, zwroty sktadek ZUS) — data sporzadzenia listy;
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10) listy ptac z tytutu uméw cywilnoprawnych — ostatni dzien umowy lub data wyptaty transz
okreslonych w umowie, za$ w przypadku braku mozliwosci zastosowania tych dat — data
dokonania odbioru prac bedacych przedmiotem umowy;

11) przeksiegowanie potrgcen z listy ptac — data listy, ktérej dotyczg potrgcenia;

12) deklaracja Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — ostatni dzien
roboczy miesigca, ktérego deklaracja dotyczy;

13) przeksiegowanie wydatkdw na podstawie decyzji/pisma — data wptywu do dysponenta

Il stopnia — decyzja lub pismo.

6. Dowody ksiegowe wyrazone w walutach obcych sg ujmowane w ksiegach rachunkowych
pod datg wptywu do Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF
w przeliczeniu na PLN wedtug sredniego kursu NBP dla danej waluty z dnia poprzedzajgcego

dzien operacji gospodarcze;.

7. Obrét gotéwkowy jest ujmowany w raporcie kasowym pod datg rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotowki z kasy. Wszystkie obroty gotowkowe muszg byé udokumentowane
zrédtowymi dowodami kasowymi. W przypadku stwierdzenia niedoboru lub nadwyzek gotowki,

nalezy ujaé je w raporcie kasowym pod datg stwierdzenia réznic.

8. Wyptaty =zaliczek w walucie obcej na koszty podrézy zagranicznej dokonywane
w kasie Ministerstwa sg przeliczane wedtug tabeli kursow kupna i sprzedazy walut obowigzujgcej w
NBP z dnia wyptaty. Zaliczka moze byé wyptacona w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej réwnowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedtug $redniego kursu ziotego w stosunku do walut obcych okre$lonego przez NBP
z dnia wypflaty zaliczki. Wyptata naleznej kwoty z przekazanego do Wydziatu Plac
i Rozliczen BAF rozliczenia podrozy stuzbowej moze by¢ wyptacona w walucie polskiej,
w wysokos$ci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujgcej pracownikowi kwoty w walucie obcej,
wedtug $Sredniego kursu zitotego w stosunku do walut obcych okreSlonego przez NBP

Z ostatniego dnia operacji gospodarcze;j.

9. Whplaty walutowe =z tytulu rozliczeh kosztow podrozy stuzbowych dokonywane
w kasie Ministerstwa sg przeliczane wedtug tabeli kursow kupna i sprzedazy walut obowigzujgcej w
NBP z dnia wpfaty. Wptaty walutowe na konto Ministerstwa z tytutu rozliczen kosztéw podrozy
stuzbowych, sa przeliczane wedtug Sredniego kursu ztotego

w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wptaty.

10. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug $redniego kursu NBP

z dnia jej wypfaty.

11. Srodki trwate, z wyjatkiem aktywdw zaliczonych do inwestycji, to rzeczowe aktywa trwate

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne
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i zdatne do uzytku oraz przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa jest
wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16 f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1888, z p6zn. zm.) stanowigcej wartos¢ powyzej 10 000
ztotych brutto i moggcych samodzielnie funkcjonowaé. Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

1) grunty (grupa 0) w tym réwniez prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

2) budynki, lokale i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej (grupy 1 - 2);

3) urzadzenia techniczne i maszyny (grupy 3 - 6);

4)  srodki transportu (grupa 7);

5) inne srodki trwate (grupa 8).

Skfadniki majgtkowe spetniajgce wszystkie kryteria zaliczania do s$rodkéw trwatych
przyjmowane sg do ewidencji, dokonujgc ich podziatu na grupy, podgrupy i rodzaje, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864). Ksiega inwentarzowa jest prowadzona
w Wydziale Administracyjnym BAF.

Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego stanowi cena nabycia. Obejmuje ona cene nalezng
sprzedajgcemu powiekszong o] koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania, w szczegolnosci: koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, sktadowania, a obnizong
o upusty i inne udzielone przez sprzedajgcego bonifikaty. Warto$¢ poczatkowg dla nieodpfatnie
otrzymanego $rodka trwatego od jednostki sektora finanséw publicznych stanowi wartos¢
wyszczegolniona w dokumencie przekazania, tj. cena nabycia i dotychczasowe umorzenie. W
pozostatych przypadkach, innych niz wyzej wymienione warto$¢ poczatkowg srodka trwatego
stanowi cena sprzedazy, badz warto$¢ godziwa, o ile w indywidualnych sytuacjach dysponent Il
stopnia nie okresli inaczej. Przez wartos¢ godziwg nalezy rozumie¢ kwote, za jakg dany sktadnik
aktywéw mogtby zosta¢ wymieniony, a tym samym zobowigzanie uregulowane na zasadach

transakcji rynkowej.

12. Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 - ,Srodki trwate” sg finansowane
ze Srodkow pienieznych przewidzianych w planie finansowym na wydatki i zakupy inwestycyjne, o

ktérych mowa w § 605 i § 606 planu finansowego.

13. Ewidencja na koncie 011 - ,Srodki trwate” jest prowadzona na podstawie nastepujgcych
dokumentow:
1) OT - przyjecie $rodka trwatego;
2) LT - likwidacja srodka trwatego;
3) PTS - nieodptatne przekazanie srodka trwatego;
4)  NNS - niedobory niezawinione srodka trwatego;

5) NWS — niedobory wyjasniane $rodka trwatego.
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14. Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptaciji
lub modernizacji) to warto$¢ poczatkowg tych srodkoéw, ustalong zgodnie z art. 16g ust. 1 i 3-11
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, powieksza sie 0 sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych Iub

peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena przekracza 10 000 ztotych.

15. Wydatkami na ulepszenie srodkow trwatych sg wydatki powodujgce zwiekszenie wartosci

uzytkowej tych srodkéw z dnia ich przekazania do uzytkowania.

16. Pozostate s$rodki trwate sg finansowane ze $rodkdbw na wydatki biezgce
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia, srodki nowego budowanego obiektu, ktére finansowane sg

tak jak koszty budowy, tj. ze sSrodkéw na inwestycije).

17. Do pozostatych srodkow trwatych zalicza sie skfadniki o warto$ci poczatkowej od 1 000
ztotych do 10 000 ztotych. W uzasadnionych przypadkach meble oraz wiekszy sprzet AGD, RTV,
biurowy, i informatyczny o wartosci nizszej niz 1 000 zlotych moze podlega¢ ewidencji jako

pozostaty Srodek trwaty.

18. Ewidencja na koncie 013 - ,Pozostate srodki trwate” jest prowadzona na podstawie
nastepujgcych dokumentéw:
1) OT/P - przyjecie srodka trwatego;
2) PN - przekazanie srodka trwatego;
3) LN - likwidacja $rodka trwatego;
4)  NNP- niedobory niezawinione pozostatych srodkéw trwatych;
5) NWP — niedobory wyjasniane pozostatych srodkéw trwatych.
19. Ewidencja obcych sktadnikbw majatku prowadzona jest iloSciowo na podstawie
nastepujgcych dokumentow:
1) OT/P - przyjecie $rodka trwatego;

2) PN - przekazanie srodka trwatego;

20. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechnienia, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a
zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne
i muzyczne), dzwiekowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie
zalicza sie materiatdbw stuzgcych pracownikom jednostek, takich jak: katalogi, instrukcje, normy,
wydawnictwa urzedowe itp. Zakupione zbiory wyceniane
sg w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie¢ wedtug wartosci szacunkowe;j
ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie

w wartosci ewidencyjnej.
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Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Aktualizacja wartosci zbiorow bibliotecznych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na

dzien bilansowy.

21. Za wartoéci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte przez jednostke , zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Ministerstwa, a w szczegolnosci: autorskie prawa majgtkowe, prawa

pokrewne, licencje, koncesje.

22. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie programéw komputerowych (o
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok), ktérych nabyciu nie towarzyszyto przeniesienie autorskich
praw majgtkowych do takich programéw lub udzielenie licencji na Kkorzystanie
z tych programow. Nie zalicza sie do wartosci niematerialnych i prawnych programoéw
komputerowych (systeméw operacyjnych) zakupionych wraz z komputerem, bez ktérego komputer
nie bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania - nie spetniatby zatem definicji
srodka trwatego. Programy te zwiekszajg wartos¢ poczatkowg komputera i sg ewidencjonowane

razem z komputerem na koncie 011 — ,Srodki trwate” lub 013 - ,Pozostate $rodki trwate”.

23. Wartosci niematerialne i prawne sg finansowane ze Srodkow pienieznych przewidzianych
na finansowanie inwestycji, gdy ich warto§¢ przekracza 10 000 ztotych brutto
i okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok. W takim przypadku wartosci niematerialne
i prawne ujmuje na koncie 020 — ,WartoSci niematerialne i prawne”, wedtug rzeczywistych cen

zakupu brutto.

24. Ewidencja na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne” jest prowadzona na

podstawie nastepujgcych dokumentow:

1) OTO - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000 ztotych
brutto;

2) LTO - likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej
10 000 ztotych brutto;

3) PTO - nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10
000 ztotych brutto;

4) NNO- niedobory niezawinione wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10
000 ztotych;

5) NWO — niedobory wyjasniane wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000

ztotych.

25. Wartosci niematerialne i prawne, gdy warto$¢ ich nie przekracza 10 000 ztotych brutto, sg
finansowane ze sSrodkéw na wydatki biezgce i ewidencjonowane na koncie 021 — ,Pozostate

wartosci niematerialne i prawne”, wedtug rzeczywistych cen zakupu brutto.
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Ewidencja na koncie 021 — ,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne” jest prowadzona na

podstawie nastepujgcych dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

OTW - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej lub ponizej 10 000
ztotych brutto;

LNW - likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwnej lub ponizej 10 000
Ztotych brutto;

PNW - nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej lub
ponizej 10 000 ztotych brutto;

NNW- niedobory niezawinione wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwnej lub
ponizej 10 000 ztotych;

NWW — niedobory wyjasniane wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwnej lub

ponizej 10 000 ztotych.

26. Przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych

skfadnikéw aktywow trwatych:

1)

2)

ewidencjg ilosciowo — wartosciowg, ktdrg objete sg Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne, ktérych  warto§¢  poczatkowa jest wyzsza od kwoty  okreslonej
w art. 16 f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(10 000 ztotych brutto); srodki te ewidencjonuje sie odpowiednio na kontach syntetycznych
Srodkow trwatych oraz kontach wartosci niematerialnych i prawnych;

ewidencjg ilosciowo — wartosciowa, ktéra objete sg pozostate Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza kwoty okre$lonej w art.
16 f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (10 000
ztotych brutto); $rodki te ewidencjonuje sie odpowiednio na kontach syntetycznych
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

27. Przyjmuje sie nastepujgce zasady umorzenia S$rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych:

1)

2)

3)

odpisom umorzeniowym podlegajg srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne przy
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od osOb prawnych; powyzsze umorzenia ksiggowane sg przez
dysponenta |ll stopnia na koncie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

ostatniego dnia roboczego dokonuje sie jednorazowo odpiséw umorzeniowych za dany rok
obrotowy;

umorzenie srodkéw trwatych i wartosci materialnych i prawnych nalicza sie od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania, do konca

tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig
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poczatkowg lub w ktérym te Srodki postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodpfatnie lub stwierdzono ich niedobér;

4) w przypadku, gdy nie umorzony srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidaciji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow umorzeniowych dokonuje sie w miesigcu, w ktorym byt
uzytkowany; podobna zasada obowigzuje w przypadku przyjetego do uzytkowania $rodka
trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych
w trakcie roku obrotowego;

5) jednorazowemu umorzeniu w dniu przyjecia do uzytkowania podlegajg pozostate srodki trwate
oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci réwnej lub ponizej 10 000 ztotych brutto oraz
meble i dywany, ksigzki i zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie -
niezaleznie od ich wartosci; umorzenia te sg ksiegowane przez dysponenta lll stopnia na
koncie umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
zapasy obejmujg materiaty i towary, ktére wyceniane sg wedtug rzeczywistych cen zakupu

brutto i uyymowane w ewidencji w okresie, w ktérym je poniesiono.

28. Dla potrzeb rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program
~Pratnik”.

29. Dla potrzeb rozliczen z Urzedem Skarbowym stosowany jest system Quorum — modut

QDeklaracje.

30. Dla potrzeb przygotowywania elektronicznych dokumentéw PFRON wykorzystywana jest
aplikacja e-PFRON OFFLINE.

31. Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF prowadzi obstuge systemu Trezor zgodnie
ze strukturg dysponenta czesci budzetowej, w szczegdlnosci w zakresie dotyczgcym planowania i
realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, w tym dokonywania zmian w planie
finansowym, wprowadzania i autoryzacji sprawozdan budzetowych, sktadania zapotrzebowania na

srodki finansowe oraz dokonywania zwrotoéw na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.

32. Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci oraz Wydziat Ptac i Rozliczen w BAF prowadzi
ewidencje ksiegowg Srodkéw pienieznych oraz obstuguje nastepujgce rachunki bankowe w
Ministerstwie:

1) rachunki biezgce wydatkow dysponenta Ill stopnia prowadzone w PLN przeznaczone sg do
finansowania wydatkdw majgcych pokrycie w planie finansowym dysponenta Ill stopnia;

2) rachunek dla srodkow na wydatki niewygasajgce dysponenta Il stopnia;

3) rachunki biezgce dochodéw dysponenta Il stopnia;

4) inne rachunki pomocnicze ztotowe i walutowe;

5) rachunki VAT o ktérych mowa w rozdziale 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe tworzone dla rachunkéw o ktérych mowa w art. 196.1 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 o finansach publicznych.
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33. Wyptaty ze $rodkéw ZFSS z tytutu finansowania i dofinansowania dziatalnosci socjalne;
okreslonej w regulaminie ZFSS oraz wyptaty z rachunku sum depozytowych dokonywane sg przez
dysponenta Il stopnia z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej (system BGK), a takze

gotowkowo w kasie Ministerstwa.
V. EWIDENCJA PLATNOSCI DOKONYWANYCH Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

1. Ewidencja ptatnosci dokonywanych z budzetu srodkow europejskich prowadzona jest
zbiorczo do poziomu programu i instytucji w sposéb umozliwiajgcy okreslenie
w szczegolnosci:

1) programu;

2) instytucji zlecajgcej ptatnosé/ dysponenta srodkow;
3 klasyfikacji budzetowej;

4)  rodzaju ptatnosci: refundacja/zaliczka;

5) zrodia finansowania;

6) zadania w uktadzie zadaniowym.

2. W przypadku, gdy strong umowy jest Ministerstwo, ewidencja ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy okreslenie
w szczegolnosci:

1) programu lub projektu;

2) klasyfikacji budzetowej;

3) rodzaju ptatnosci: refundacja/zaliczka;
4)  zrédta finansowania;

5) zadania w uktadzie zadaniowym;

6) kategorii interwencji.

3. Ewidencja zaangazowania dotyczgcego planu $rodkéw z budzetu srodkow europejskich
dokonywana jest w szczegdlnosci na podstawie dokumentéw stanowigcych podstawe powstania
zobowigzania, ktore regulujg przepisy wewnetrzne, dotyczgce instrukcji sporzgdzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych obowigzujgce w Ministerstwie, oraz przepisy
dotyczgce trybu postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa w procesie dokonywania

wydatkow ze srodkéw publicznych.

4. Dopuszcza sie korygowanie otrzymanych dokumentéw/informacji z wilasnej inicjatywy,

jezeli stwierdzone btedy dotyczg omytek pisarskich lub innych btedéw oczywistych.

5. Wydatki ujete w planie finansowym budzetu srodkéw europejskich sg dokonywane
z rachunku Ministerstwa Finanséw w BGK przeznaczonego do obstugi ptatnosci w ramach budzetu

Srodkow europejskich.
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6. Zlecenia pfatnosci sg przekazywane do BGK zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie ptatnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich
oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 75, z p6zn. zm.),
po udzieleniu upowaznienia, o ktérym mowa w art. 188 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych.
VI. ZASADY ZABEZPIECZANIA | PRZECHOWYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe sg przechowywane w Wydziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF,
w oryginalnej postaci, wedlug ustalonego porzadku, z podziatem na okresy sprawozdawcze i

zagadnienia, w sposob umozliwiajgcy tatwe odszukanie.

2. Dowody ksiegowe pochodzgce z zamknietego roku poprzedniego sg przechowywane w
Wydziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF przez okres 2 lat kalendarzowych
i traktowane jako znajdujgce sie w stanie przechowywania uzytkowego. Po tym okresie dokumenty

sg przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody odpowiednio Dyrektora BAF lub osoby przez
niego upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody odpowiednio Dyrektora BAF lub osoby
przez niego upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu
udostepnionych dokumentow;

3) do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy na terenie jednostki — wymaga
uprzedniego poinformowania odpowiednio Dyrektora BAF Ilub osoby przez niego
upowaznionej o przewidzianym terminie i zakresie kontroli oraz o osobach reprezentujgcych

organ uprawniony do kontroli.

4. Archiwizacji dowoddéw ksiegowych dokonuje sie zgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie
przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

5. Objete archiwizowaniem ogdlne dowody ksiegowe przechowuje sie w sposob nastepujacy:
1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu;
2) ksiegi rachunkowe przechowuje sie przez okres 5 lat;

3) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje sie przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.
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6. Dokumenty zwigzane z finansowaniem projektdow z funduszy strukturalnych
sg przechowywane przez okres co najmniej 3 lat od daty wyptacenia przez Komisje Europejska

salda kohcowego dla programu.
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Zatacznik nr 2

ZAKLADOWY PLAN KONT

I. PRZEPISY OGOLNE

1.Wprowadza sie zaktadowy plan kont, zwany dalej ,planem kont”, obejmujacy:
1) wykaz kont syntetycznych:

a) dla ewidencji ksiegowej, w tym w zakresie dochodow, wydatkéw i przychodéw
budzetowych, finansowania programdéw operacyjnych wspoffinansowanych ze srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych, Europejskiego Instrumentu Sagsiedztwa i
Partnerstwa oraz $rodkéw pochodzacych z pomocy bezzwrotnej udzielanej przez
panstwa cztonkowskie Europejskiego Stowarzyszenia o Wolnym Handlu (EFTA),

b) dla ewidencji ptatnosci dokonywanych z rachunkéw programowych oraz ewidencji kwot
poswiadczonych poszczegolnym instytucjom,

c) dla ewidenciji ptatnosci ze Srodkéw budzetu europejskiego;

2) wykaz kont analitycznych;
3) opisy kont.

2.Przyjmuje sie nastepujgce zasady budowy kont syntetycznych i analitycznych: Konta
syntetyczne i analityczne buduje sie wedtug zasady, iz na strukture konta:
1) w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, sktada sie:
a) xxx - trzycyfrowy symbol konta syntetycznego,
b) xx - dwucyfrowy symbol czesci budzetowe;j,
C) XXxxX - pieciocyfrowy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
d) xxxx - czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, w ktérym:
- trzy pierwsze cyfry okreslajg paragraf dochoddw, przychodéw, wydatkow
i rozchodow,
- czwarta cyfra informuje o rodzaju finansowania,
€) XXX - XXX - XXX -xxx - dalsze cyfrowe symbole mogg by¢ wykorzystywane

do okreslenia dodatkowej analityki.

Dodatkowa analityka konta prowadzona jest takze z wykorzystaniem stownikéw, ktére
umozliwiajg prowadzenie ewidencji analitycznej okres$lajgcej dodatkowe informacje na temat zapisu
ksiegowego, zapewniajgce utrzymywanie zapisow ksiegowych, zgodnie
z art. 125 ust.3 lit. g rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego

Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego
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Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320, z p6zn. zm.) dla programow perspektywy
finansowej 2014-2020, a w szczegolnosci: program, projekt, beneficjent, zrédto finansowania,
kategoria interwenc;ji, dziatanie w uktadzie zadaniowym.

2) w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, sktada sie:

a) xxx - trzycyfrowy symbol konta syntetycznego,

b) xx - dwucyfrowy symbol czesci budzetowej,

C) XXX - XXX - XXX -XXX - dalsze cyfrowe symbole okreslajg analityke w ramach programéw
dla programéw perspektywy finansowej 2014-2020 w szczegdlnosci: program, projekt,
priorytet, dziatanie, zrodio finansowania, rodzaj operacji finansowej, w zakresie ewidencji
kwot poswiadczonych KE z wytgczeniem EWT i EISP w szczegdlnosci: zaliczki, odsetki,
refundacje oraz w ramach budzetu srodkoéw europejskich w szczegdélnosci: zaliczki,
odsetki, refundacje, zwroty s$rodkow, zwroty nadptaconych $rodkéw Ilub stowniki
ewidencji analitycznej okreslajgce w szczegdlnosci: program, projekt, dziatanie, zrédto

finansowania, dziatanie w uktadzie zadaniowym (nie dotyczy rachunkéw programowych).

3.Konta ksigg pomocniczych (analitycznych) zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzone sg one w ujeciu systematycznym, w
postaci komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami ksiegi gtownej. Na
podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzgdzane jest zestawienie obrotow i sald. Konta analityczne tworzone sg w miare potrzeb.
Prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych nie wymaga zmiany bgdz uzupetnienia zasad

rachunkowosci.

4.Plan kont okresla:
1) tres¢ ekonomiczng, czyli rodzaj ksiegowanych na nich operaciji;

2) sposob ksiegowania operacji (korespondencje kont).

5.Plan kont ma charakter przedmiotowy, co oznacza, ze zostat opracowany na potrzeby

prowadzenia ewidencji w BAF.

6.Celem planu kont jest zapewnienie kompletnosci, prawidtowosci i terminowosci informacji

rachunkowej budowanej na bazie ksigg rachunkowych.

7.Plan kont umozliwia:

1) wiernosc¢ i prawidtowo$¢ odzwierciedlenia w ksiegach rachunkowych tresci ekonomicznej
operaciji gospodarczych;

2) dostosowanie procesow ewidencji do wymogow kontroli;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, czyli dokonane zapisy ksiegowe

odzwierciedlajg stan rzeczywisty;
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4)

5)

6)

7)

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob bezbtedny, czyli wprowadzenie do nich
wszystkich kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiegowania dowodow
ksiegowych dotyczgcych operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu, zapewnienie
ciggtosci zapiséw oraz bezbtedno$ci dziatania stosowanych procedur obliczeniowych;
prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb sprawdzalny, czyli umozliwienie sprawdzenia
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci: identyfikacie dowoddéw ksiegowych, chronologiczne i
systematyczne uporzgdkowanie zapisow ksiegowych, kompletnos¢ i aktualno$¢ danych oraz
dostep do zbioru danych oséb upowaznionych, umozliwiajacy im uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych na biezgco, czyli sporzadzanie prawidtowo w terminie
sprawozdan budzetowych i innych, dokonywanie rozliczen finansowych oraz sporzgdzanie
zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej;

generowanie informacji dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych.

[I. WYKAZ KONT DLA EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1.Wykaz kont syntetycznych dla prowadzenia ewidencji ksiegowej.

Symbole kont Nazwa konta

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

021 Pozostate wartosci niematerialne i prawne

030 Ditugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
090 Srodki trwate w likwidacji

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa
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130 Rachunek biezgcy jednostki

133 Rachunek biezgcy dochodéw budzetowych

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 Rachunek srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi

138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych

205 Naleznosci z tytutu przychodéw

220 Rozrachunki z tytutu $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich

228 Rozliczenie srodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 Pozostate potrgcenia z wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

236 Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji zagranicznych

237 Pozostate rozrachunki z pracownikami w tym z tytutu delegac;ji krajowych oraz refundac;ji

240 Pozostate rozrachunki

241 Pozostate rozrachunki z tytutu depozytéw

242 Pozostate rozrachunki z tytutu najmu i uzyczenia powierzchni

243 Rozrachunki z tytutu mylnych obcigzen i uznan

244 Pozostate rozrachunki w walutach

245 Wptywy do wyjasnienia

255 Rozliczenie przychoddw z prywatyzaciji
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290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
298 Rozliczenia z tytutu wystawianych faktur
299 Rozliczenia wewnetrzne
Zespot 3 - Materiaty i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
340 Odchylenia z tytutu aktualizacji warto$ci zapasoéw materiatow
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
755 Przychody z tytutu prywatyzacji
756 Koszty finansowe dotyczgce przychodoéw z prywatyzacji
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje _budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
921 Ewidencja kar umownych
923 Zobowigzania w uktadzie zadaniowym
960 Sktadniki majgtku w likwidacji
970 Ptatnosci ze srodkow europejskich
971 Obcigzenie planu wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich
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972 Ewidencja zwrotow z budzetu srodkdw europejskich dotyczgca lat ubiegtych
979 Plan finansowy dochodéw budzetowych
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
982 Plan wydatkéw srodkow europejskich
983 Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezgcego
984 Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszitych lat
992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
995 Ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wnoszonych w formie niepienieznej
996 Naleznosci dlugoterminowe do wyjasnienia/watpliwe
997 Rozliczenie inwentaryzacji (majatek w petni umorzony)
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Dla kont syntetycznych sg prowadzone konta analityczne budowane wedtug zasad,

o ktérych mowa w czesci | w ust. 2.

1)

2)

lll. SZCZEGOLOWY OPIS KONT SYNTETYCZNYCH.
Ustala sie nastepujacy opis kont syntetycznych:

1. Konta bilansowe:

Zespot 0 - ,,Aktywa trwate” stuzy do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majgtku trwatego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) finansowego majatku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwate”, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci

poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Ministerstwa, ktore

nie podlegajg ujeciu na koncie 013 - ,Pozostate srodki trwate”.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 umozliwia:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow  srodkéw
i ewentualnego ich zwiekszenia lub zmniejszenia,

b) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

c) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji,

trwatych
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d) grupowanie dla potrzeb sprawozdawczo$ci statystycznej,

e) identyfikacje lokalizaciji.

Na stronie Wn konta 011 sg ujmowane wszystkie zwiekszenia z tytutu przychoddéw
i podwyzszenia wartosci poczatkowej tych Srodkow, a po stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczagtkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére

ujmowane jest na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 sg ujmowane w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc
poczatkowg Srodkow trwatych,

b) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

c) nieodpfatne przyjecie srodkéw trwatych,

d) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a) wycofanie Srodkow trwatych w zwigzku z likwidacjg na skutek zuzycia lub zniszczenia,

b) rozchéd z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

C) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

d) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.

3) Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate”, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie
011, wydanych do uzywania na potrzeby Ministerstwa. Podlegajg one umorzeniu w petnej wartosci

W miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 sg ujmowane zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci  poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a) pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

c) nieodpfatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 sg ujmowane w szczegdlnosci:
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a) wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej i
ilosci obiektéw inwentarzowych oddanych do uzywania poszczegélnym osobom i komérkom

organizacyjnym Ministerstwa.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkow trwatych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ zbiorow bibliotecznych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

4) Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, ktére znajdujg sie w bibliotece. Na koncie 014 nie sg
ujmowane te wydawnictwa, ktére sg przeznaczone wylgcznie jako materialy pomocnicze do uzytku
stuzbowego pracownikéw. Zbiory biblioteczne podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 014 sg ujmowane zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczgtkowej zbiorow bibliotecznych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 014 sg ujmowane w szczegolnosci:
a) zbiory biblioteczne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,
b) nadwyzki zbioréw bibliotecznych w uzywaniu,

C) nieodpfatnie otrzymane zbiory biblioteczne.

Na stronie Ma konta 014 sg ujmowane w szczegolnosci:
a) zbiory biblioteczne wycofane z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 014 umozliwia ujecie wartoSciowe
poszczegodlnych skfadnikéw tego majatku z wyodrebnieniem grup rodzajowych okreslonych w

przepisach bibliotecznych oraz rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbiorow bibliotecznych.

5) Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen

i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 sg ujmowane wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia  stanu  warto$ci  poczatkowej wartosci  niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071.
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Ewidencja szczegotowa do konta 020 w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych jest

prowadzona analogicznie jak ewidencja w zakresie srodkow trwatych na koncie 011.

Saldo Wn konta 020 oznacza  wartos¢ poczatkowg bedgcych na stanie wartosci

niematerialnych i prawnych.

6) Konto 021 - ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”, stuzy do ewidenc;ji stanu oraz

zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 021 sg ujmowane wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 021 w zakresie pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych jest prowadzona analogicznie jak ewidencja w zakresie pozostatych srodkéw trwatych

na koncie 013.

Saldo Wn konta 021 oznacza wartos¢ poczgtkowg bedgcych na stanie pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych.

7) Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”, stuzy do ewidencji
diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnoéci akcji, udziatbw i innych

dtugoterminowych aktywdw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz 1 rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegdlnych sktadnikdw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow

finansowych.

8) Konto 071 - ,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w

korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 sg ujmowane zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz  wartosci niematerialnych

i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaC saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

9) Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”, stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczgtkowej
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pozostatych s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich

do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 sg ujmowane zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych .

Na stronie Wn konta 072 jest ujmowane umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, zdjetych z ewidencji syntetycznej,

stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 sg ujmowane odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych, a
takze naliczone umorzenia od nadwyzek oraz otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 powinno byé zgodne z saldem konta 013 i konta 021. Na koncie 072 sg

ujmowane réwniez zapisy spowodowane trwatg utratg wartosci.

10) Konto 073 - ,,0Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”, stuzy do

ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

a) przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywow finansowych,

b) korekte ceny nabycia diugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany
odpis z tytutu trwatej utraty wartosci,

C) przeniesienie odpisu aktualizujgcego z tytutu trwatej utraty wartosci w przypadku

przekwalifikowania dtugoterminowych aktywoéw finansowych do krétkoterminowych.

Po stronie Ma ksieguje sie odpis aktualizujgcy wartosci dtugoterminowych aktywow

finansowych na skutek trwatej utraty ich wartosci.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych

diugoterminowe aktywa finansowe.
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11) Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) ”, stuzy do ewidencji kosztéw
Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkow trwatych w budowie na

uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczgce srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym imieniu,

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

c) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka

trwatego.

Na stronie Ma konta 080 jest ujmowana wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
a) sSrodkow trwatych,

b) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdow

gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedilug poszczegdinych rodzajéw efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlinych obiektéw srodkow

trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow Srodkéw trwatych w

budowie i ulepszen.

12) Zespé6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”, stuzy do ewidencji $rodkéw
pienieznych, zaréowno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych oraz ewidencji

krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

a) krajowe i zagraniczne Srodki pieniezne przechowywane w kasie (konto 101),

b) krajowe Srodki pieniezne znajdujace sie na rachunkach bankowych (konto 130, 133,135,
137, 139),

c) wszelkie inne aktywa pieniezne, w szczegolnosci: weksle, czeki potwierdzone.

Krajowe S$rodki pieniezne sg ujmowane w ewidencji ksiegowej w warto$ci nominalnej

i w takiej tez wartosci wykazuje sie je w bilansie.
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Zagraniczne srodki finansowe sg ujmowane w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej
przeliczonej na ztote polskie (kurs $redni NBP) dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operac;ji

walutowej. Dopuszcza sie prowadzenie ewidencji ksiegowej na rachunkach walutowych.

Rozliczenia pieniezne sg przeprowadzane w formie gotéwkowej (m.in. czeki, wpfata

i wyptata srodkoéw pienieznych) oraz w formie bezgotéwkowej (przelewy).
Ewidencja ksiegowa jest prowadzona na podstawie wyciggu bankowego.
Saldo kont zespotu 1 musi by¢ zgodne z saldami wykazanymi na wyciggach bankowych.

13) Konto 101 - ,,Kasa”, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie

we wszystkich kasach Ministerstwa.

Na stronie Wn konta 101 sg ujmowane wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma rozchody gotowki oraz niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 jest korygowana na dzien bilansowy o réznice kursowe dotyczgce gotowki

w obcej walucie.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie lub saldo

zerowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 zapewnia ustalenie:

a) stanu gotowki w walucie polskiej z podziatem na rachunki bankowe,

b) stanu gotéwki w walutach obcych z podzialem na poszczegdlne waluty obce
z jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie wg obowigzujgcego kursu dnia wptywu
do kasy,

c) wartos$¢ gotdwki powierzonej poszczegdélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

14) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”, stuzy do ewidencji stanu $rodkow
pienieznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywow)

budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 sg ujmowane wptywy srodkow pienieznych:

a) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla

dysponentow nizszego stopnia, w korespondenciji z kontem 223,

b) z tytutu realizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 101, 221, lub

innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmowane s3g
a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez

srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
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podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw:
1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byc¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki;

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow
oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdah finansowych, budzetowych Ilub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochoddow i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdahn budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie
dochoddéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczego6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidenc;ji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

a) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

b) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

a) przelewu s$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

b) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

15) Konto 133 - ,,Rachunek biezacy dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidencji stanu
srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu
dochoddéw budzetowych. Dochodem jednostki budzetowej sg wptywy z tytutu przychoddw

podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu panstwa.
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Na stronie Wn konta 133 sg ujmowane zrealizowane przez jednostke dochody budzetowe, w
tym takze 2z tytutu zwrotu wydatkow lat ubiegtych i wptaty niewykorzystanych

w terminie sSrodkow.

Na stronie Ma konta 133 sg ujmowane okresowe przelewy zrealizowanych dochodow

budzetowych oraz zwroty nadpfat.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu
panstwa. Saldo konta 133 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu do budzetu panstwa
dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 222.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku

z czym zachodzi petha zgodnosc¢ zapisow miedzy jednostkg, a bankiem.

Do zrealizowanych dochodéw budzetowych jest prowadzona ewidencja analityczna

uwzgledniajgca podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci budzetowe;.

Ewidencja na koncie 133 prowadzona byla do czasu przeksiegowania, zgodnie

z postanowieniami uzupetniajgcymi wynikajgcymi z zatgcznika nr 1, Rozdziat lll.

16) Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, stuzy do

ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci ZFSS.

Na stronie Wn konta 135 jest ujmowany wptyw srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie

Ma rozchod srodkow z rachunkow bankowych.
Wplywy i wydatki $rodkéw pienieznych ZFSS sg ujmowane z podziatem na tytuty.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla
kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow

pienieznych na rachunkach bankowych.

17) Konto 137 - ,,Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze 2zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi”, stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wyodrebnionych zadan, projektéw lub programéw, a w szczegodlnosci srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej oraz innych sSrodkow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych. Ewidencja na

koncie 137 jest prowadzona w polskich ztotych oraz w walucie obce;j.

Na stronie Wn konta 137 sg ujmowane w szczegdlnosci:
a) wplywy srodkdow przeznaczonych na finansowanie programéw operacyjnych
i inicjatyw wspolnotowych objetych bezzwrotng pomocg zagraniczng,

b) odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,
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c) wptywy kwot odzyskanych,
d) ewentualne dochody zrealizowane w trakcie realizacji programow operacyjnych,

e) wplyw srodkow z tytutu skladek panstw uczestniczgcych w programach.

Na stronie Ma konta 137 ujmowane sg w szczegdlnosci:

a) przelew srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi do
innych jednostek, objetych planami finansowymi tych jednostek,

b) przelewy z rachunku bankowego z tytutu zaptaty zobowigzan za wykonane dostawy,
roboty i ustugi,

c) pobranie gotéwki do kasy,

d) wyptata wynagrodzen,

€) pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku,

f)  przelewy zobowigzan wobec budzetu i z tytutéw publicznoprawnych,

g) przelew do budzetu odsetek naliczonych przez bank od $rodkéw na rachunku.

Ewidencja szczegétowa do konta 137 zapewnia podziat Srodkéw wedtug programoéw
operacyjnych, rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania. Umozliwia ona ustalenie
stanu srodkéw kazdego programu w polskich ztotych oraz w walucie obcej, z ewentualnym
dalszym podziatem wplywéw i wydatkédw oraz stanow $rodkéw wedlug zasad wynikajgcych dla

danego programu, umowy lub przepisu.

Otrzymane $rodki sg ksiegowane w wartoéci nominalnej. Srodki otrzymane w walucie obcej

sg wyceniane w dniu ich otrzymania po kursie waluty ustalonym dla danej operacji przez NBP.

Wydatki zwigzane z przekazaniem srodkéw beneficjentom sg wyceniane wedtug kursu waluty

ustalonego przez NBP dla danej operacji z dnia jej realizacji.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw na rachunkach

bankowych przeliczonych na walute polska.

Saldo konta 137 jest wykazywane w bilansie po stronie aktywéw jako Srodki pieniezne

srodkéw pomocowych.

Zapisy na koncie 137 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw w walucie rachunku pomiedzy Ministerstwem, a
NBP.

W  przypadku Sektorowego Programu Operacyjnego Transport, Funduszu Spdjnosci
w sektorze transportu oraz Programu TEN-T CEF, réznice kursowe nie generujg przychodéw oraz
kosztow i rozliczane sg na tym koncie w korespondencji z kontami, na ktérych zaksiegowano

wplyw tychze srodkéw, np. konto 228.

18) Konto 138 - ,,Rachunek srodkoéw europejskich”, stuzy do ewidencji operacji

pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych zwigzanych z realizacjg programéw i
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projektow finansowanych ze Srodkéw europejskich. Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy
jednostkg, a bankiem. Na stronie Wn konta 138 sg ujmowane w szczegolnosci wptywy srodkéw
pienieznych w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma sg ujmowane w szczegdlnosci

wyptaty srodkdéw pienieznych na realizacje programow i projektow finansowanych z tych srodkéw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego i
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegodinych srodkéw pienieznych wedtug zrodet ich
pochodzenia. Ewidencja ta umozliwia réwniez ustalenie stanu tych $rodkéw odpowiednio w

podziale na programy lub projekty.

19) Konto 139 - ,, Inne rachunki bankowe”, stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 jest prowadzona w szczegdlnosci
ewidencja obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

a) czekdéw potwierdzonych,

b) sum depozytowych,

C) sum na zlecenie,

d) s$rodkéw obcych na inwestycje,

e) przychodow z prywatyzaciji,

f)  projektow wspotpracy blizniaczej finansowanych z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 139 sg dokonywane ksiegowania na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym zachodzi petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 139 sg ujmowane wptywy wydzielonych Srodkéw pienieznych z

rachunkow biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 sg ujmowane wyptaty Srodkdéw pienieznych dokonane z

wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu sSrodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego. Konto 139 moze wykazywac saldo

Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

20) Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”, stuzy do ewidencji
krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji, udziatdbw i innych papieréw

wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 sg ujmowane zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie:

a) poszczegolnych skiadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
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b) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,
c) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywoéw

finansowych.

21) Konto 141 - ,Srodki pienigzne w drodze”, stuzy do ewidencji $rodkéw

pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 sg ujmowane zwiekszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze, a

na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane

na biezgco.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

22) Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”, stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen srodkéw budzetowych oraz Srodkow europejskich i innych

Srodkow pochodzgcych ze Zzroédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczeh $rodkéw na wynagrodzenia, rozliczen
niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i

roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktoérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele, jak i diuznicy. Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w
przypadku dochodzenia ich na drodze sgdowej stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia

pozwu do sadu.

Naleznosci, roszczenia i zobowigzania sg ujmowane w ksiegach w warto$ci ustalonej przy ich

powstaniu.

Wysokos¢ roszczen w stosunku do oséb odpowiedzialnych za niedobory zawinione,

kazdorazowo ustala kierownik jednostki.

Ewidencja szczegotowa kont zespotu 2 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w podziale na programy i projekty i umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczeh spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz,
jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych, wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu

Srodkow europejskich, rowniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -39 - Poz. 45

23) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, stuzy do ewidencji
rozrachunkéw i roszczeh krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow

budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221, oraz innych obcigzen wynikajgcych z umowy.

Na stronie Wn 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate

i Zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych

i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

natomiast saldo Ma stan zobowigzan.

24) Konto 202 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Zakladowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych ”, stuzy do ewidencji lokaty bankowej, tzw. ,overnight”

Na stronie Wn konta 202 jest ujmowane zalozenie lokaty ,overnight’” przez BGK, w

korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta 202 jest ujmowany zwrot lokaty ,overnight” przez BGK, w korespondencji
z kontem 135.

25) Konto 204 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych”,
stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen walutowych 2z tytutu dostaw, robdt
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz innych obcigzen wynikajacych

Z umowy.

Konto 204 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i

roszczen.

Konto 204 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
natomiast saldo Ma stan zobowigzan.

27) Konto 205 - ,,Krétkoterminowe naleznosci z tytutu przychodéw z prywatyzacji”,
stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu przychodéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn konta 205 ujmowane sg ustalone naleznosci z
tytutu przychodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 205 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu przychodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznoéci. Ewidencja szczegétowa do konta 205 powinna by¢ prowadzona

wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.
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Konto 205 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
przychoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
tych przychodach.

Na koncie 205 zachowuje sie zasade czystosci obrotow, co oznacza, ze wprowadza sie

dodatkowo techniczny zapis ujemny.

28) Konto 206 - ,,Dlugoterminowe naleznosci z tytutu przychodow z prywatyzacji”, stuzy
do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeh z budzetem, ktérych

termin ptatnosci przypada na lata nastepujace po roku dokonywania ksiegowan.

Na stronie Wn konta 206 ujmowane sg w szczegodlnosci dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 800, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dtugoterminowych, w korespondenc;ji z kontem 205.

Na stronie Ma konta 206 ujmowane jest w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenc;ji
z kontem 205.

Konto 206 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci
z tytulu przychodéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa do konta 206 zapewnia mozliwo$é

ustalenia stanu poszczegolnych naleznoséci z tytutu przychodéw budzetowych.

29) Konto 220 - ,,Rozrachunki z tytulu swiadczen z Zakladowego Fundusz
Swiadczen Socjalnych”, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wyptaty bezzwrotnych

$wiadczen: zapomdg, doptat do wypoczynku z ZFSS.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje sie wszelkie potrgcenia $wiadczenia, jak np. podatek

dochodowy od oséb fizycznych oraz wypfaty przelewem (ROR).
Na stronie Ma konta 220 sg ujmowane przyznane Swiadczenia w kwocie brutto.

30) Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidencji

naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 sg ujmowane ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegodtowa do konta 221powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotyczg. Ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alterantywnie na kontach

korespondujgca z kontem naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznoéci. Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona

wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzah jednostki budzetowej z tytutu nadpfat w tych
dochodach.

Na koncie 221 zachowuje sie zasade czystosci obrotéw, co oznacza, ze wprowadza sie

dodatkowo techniczny zapis ujemny.

31) Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidenc;ji

rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 sg ujmowane dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji odpowiednio z kontem 133.

Na stronie Ma konta 222 sg ujmowane w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan

budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaC saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
Z kontem 133.

32) Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”, stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkbw w ramach

wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 sg ujmowane w szczegolnosci:

a) w ciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspoéffinansowania programéw i projektow realizowanych ze
Srodkéw europejskich na konto 800,

b) okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkbw w ramach wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze

Srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 sg ujmowane w szczegodlnosci:

a) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw budzetu panstwa w ramach wspoéffinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkdéw europejskich, w korespondencii
z kontem 130,

b) okresowe wptywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego

stopnia, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kohca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konhca roku,

w korespondencji z kontem 130.

33) Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami,
w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach
z budzetami, podatku od nieruchomosci i wynikajgcych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek

dochodowy od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 sg ujmowane w szczegolnosci nadpfaty oraz wptaty do budzetu z
tytutu réznych podatkow i optat, naleznosci z tytutu korekty uprzednio dokonanych rozliczen z
budzetem, naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb

fizycznych.

Na stronie Ma konta 225 sg ujmowane w szczegodlnosci zobowigzania wobec budzetu
z tytulu naliczonych podatkéw, optat ptaconych przez jednostke, zobowigzania
z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu, np. podatku dochodowego

od o0sob fizycznych.

Ewidencja do konta 225 jest prowadzona 2z podziatem na poszczegdine tytuty,
a w szczegolnosci:
a) zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikéw,
b) zaliczki na podatek dochodowy od pozostaltych rozrachunkéw z pracownikami
(np. opodatkowane $wiadczenia z ZFSS),
c) zaliczki na podatek od uméw o dzieto i uméw zlecenia,

d) zaliczki na podatek dochodowy od Swiadczeniobiorcow.

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetow.

34) Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”, stuzy do ewidenc;ji

diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 sg ujmowane w szczegodlnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych

do dtugoterminowych, w korespondenc;ji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 jest ujmowane w szczegdlnosci przeniesienie naleznoSci
diugoterminowych do krétkoterminowych w  wysokoéci raty naleznej na dany rok,

w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych

naleznosci budzetowych.

35) Konto 227 - ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich”, stuzy do
ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie wydatkow

srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 sg ujmowane w szczegoélnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienia wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan

budzetowych na konto 800,

Na stronie Ma konta 227 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a) wplyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg
programow i projektéw finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

b) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z BGK o dokonaniu pfatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy),
w korespondencji z kontami zespotu 2,

c) w instytucji koordynujgcej lub zarzadzajgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez BGK
na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkdéw ujetych w planach finansowych tych instytucji,

w korespondencji z kontem 224,

36) Konto 228 - ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi”, stuzy do ewidencji rozliczenia srodkow pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie, ktore rozlicza sie za

pomocg konta 227.

Na stronie Wn konta 228 sg ujmowane w szczegolnosci:

a) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
nie podlegajgcych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,

b) przekazanie innym jednostkom srodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrédet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondenciji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegodlnosci wptyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi ujetych w planie

finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwiC ustalenie stanu
rozliczen srodkéw ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich

pochodzenia.
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37) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”, stuzy do ewidencji,
innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych.
Po stronie Wn konta 229 sg ujmowane nalezno$ci oraz sptata i zmniejszenie zobowigzan.

Po stronie Ma sg ksiegowane zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptaty i

inne zmniejszenia naleznosci.

Ewidencja analityczna zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
z tytutu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami oraz z podziatem na poszczegélne tytuty, a w
szczegolnosci sktadki na ubezpieczenia spoteczne (z podziatem na skfadki nalezne od pracownika
i pracodawcy, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, wptaty na rzecz Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, sktadki na Fundusz Pracy).

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

zobowigzan.

38) Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami, a w szczegodlnosci naleznosci za prace wynikajacg z umowy o prace, umowy
Zlecenia, umowy o dzieto, $wiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen oraz wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach

wynagrodzeh. Pracownikiem jest kazda osoba fizyczna niezaleznie od formy zawartej umowy.

Na stronie Wn konta 231 sg ujmowane w szczegolnosci:

a) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

c) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

d) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 sg ujmowane zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw

naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. Saldo Ma stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

39) Konto 233 - ,,Pozostate potracenia z wynagrodzen”, stuzy do ksiegowania potrgcen z
list wynagrodzen, umow zlecenia i umow o dzieto z innych tytutdw niz podatki i sktadki

odprowadzane do ZUS.

Na stronie Wn konta 233 sg ujmowane potrgcenia z wynagrodzen, np. zaliczki, przelewy na

rachunki bankowe, PZU, raty pozyczek z ZFSS, alimenty i inne wptaty na rzecz komornikéw.

Na stronie Ma konta 233 ujmowane sg sptaty potrgcen z wynagrodzen.
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40) Konta 234, 236 i 237 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, stuzg do ewidencji
naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw, z innych tytutdw niz wynagrodzenia. Do
powyzszych kont prowadzona jest ewidencja imienna dla poszczegdlnych pracownikow, z

uwzglednieniem tytutu rozrachunku.

Konto 234 obejmuje w szczegdlnosci rozrachunki z tytutu swiadczen i pozyczek wyptaconych
z ZFSS.

Na koncie 236 sg ujmowane rozrachunki z tytutu delegacji zagranicznych.

Na koncie 237 sg ujmowane rozrachunki z tytutu zaliczek na zakupy oraz delegaciji krajowych,
uzywania samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych, wydatkéw dokonanych ze srodkow
pracownika, a zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, zwrotu srodkéw za rozmowy telefoniczne,

odptatnych swiadczen Ministerstwa na rzecz pracownikow.

Na stronie Wn konta 234, 236 i 237 ujmowane sg w szczegolnosci:

a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
b) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczenh odptatnych,
c) naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS,

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

e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234, 236 i 237 sg ujmowane w szczegolnosci:
a) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki
b) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych,

c) wplywy naleznosci od pracownikéw, i bytych pracownikdw.

Konta 234, 236 i 237 mogg wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich

rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wypfacie zaliczki.”.

41) Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”, stuzy do ewidencji krajowych i

zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-236.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a w
szczegolnosci: rozliczen niedoboréw i szkdd, roszczen spornych (nie dotyczy roszczen spornych z
tytutu wyptaconych s$wiadczen), mylnych obcigzen lub uznan rachunkéw bankowych i innych

rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 sg ujmowane powstate naleznosci i roszczenia oraz spiaty
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptaty

i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
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Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

42) Konto 241 - ,Pozostate rozrachunki z tytutu depozytow”, stuzy do ewidencji
naleznosci i roszczen nieobjetych ewidencjg na pozostatych kontach zespotu 2, w szczegdlnosci:
rozrachunkéw z tytulu sum depozytowych (np. wadia, kaucje, zabezpieczenie nalezytego

wykonania uméw).

Do konta 241 jest prowadzona ewidencja analityczna dla kazdego dtuznika oddzielnie,

z uwzglednieniem poszczegodinych tytutdw.

Na koncie 241 mogg wystepowaé dwa salda bedgce sumg sald wystepujgcych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunkdow.

43) Konto 242 - ,,Pozostate rozrachunki z tytulu najmu i uzyczenia powierzchni”, stuzy
do ewidencji rozrachunkéw i roszczeh dotyczacych w szczegdlnosci tytutu najmu i uzyczenia

powierzchni budynku bedgcego w zarzadzie Ministerstwa.

Konto 242 jest obcigzane za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan (odprowadzenie na dochody), a uznawane za powstate zobowigzania oraz sptate i

zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 242 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

natomiast saldo Ma stan zobowigzan.

44) Konto 243 - ,, Rozrachunki z tytutu mylnych obcigzen i uznan”, stuzy do ewidenc;ji

mylnych obcigzeh lub uznah rachunkéw bankowych nieobjetych ewidencjg na koncie 141 oraz 245.

Na stronie Ma konta 243 sg ujmowane mylne wptywy na rachunki bankowe, natomiast na

stronie Wn ujmuje sie mylne obcigzenia rachunkow bankowych i zwroty mylnych wptywow.

Konto 243 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan mylnych obcigzeh

rachunkéw bankowych, a saldo Ma stan mylnych uznan rachunkéw bankowych.

45) Konto 244 - ,,Pozostale rozrachunki wyrazone w walutach obcych”, stuzy do
ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg

na kontach 201-236 w walutach obcych.

Konto 244 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a w
szczegolnosci: rozliczen niedoboréw i szkdd, roszczen spornych (nie dotyczy roszczen spornych z
tytutu wyptaconych s$wiadczen), mylnych obcigzen lub uznan rachunkéw bankowych i innych

rozliczeh w walutach obcych.
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Na stronie Wn konta 244 sg ujmowane powstate naleznoSci i roszczenia oraz sptaty
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptaty

i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

46) Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”, stuzy do ewidencji wpfaconych, a

niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 sg ujmowane w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat

i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 sg ujmowane w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto

245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

47) Konto 255 - ,,Rozliczenie przychodéw z prywatyzacji”, stuzy do ewidenciji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostke przychodow z prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 255 ujmowane sg przychody z prywatyzacji przekazane do Ministerstwa
Finanséw oraz innych ustawowo okre$lonych tytutbw, w korespondencji odpowiednio z kontem
139.

Na stronie Ma konta 255 ujmowane sg w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych przychodéw z prywatyzacji na konto 800, na podstawie

sprawozdan budzetowych.

Konto 255 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan przychodow z prywatyzacji
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do Ministerstwa Finanséw oraz innych ustawowo

okreslonych tytutow.

48) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”, stuzy do ewidencji odpisow

aktualizujgcych wartos¢ naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 sg ujmowane zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 sg ujmowane zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujgcych

naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci, koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktorych te odpisy zostaty dokonane, ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna

zapewnic ustalenie odpisow aktualizujgcych od poszczegolnych naleznosci.

49) Konto 298 - ,Rozliczenia z tytulu wystawianych faktur”, stuzy do tworzenia
automatéw ksiegowych za pomocg ktérych prowadzona jest ewidencja operacji z tytulu

wystawianych faktur.
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Na stronie Wn i na stronie Ma konta 298 ujmuje sie naleznos$ci z tytutu wystawionych faktur

sprzedazy. Konto 298 nie wykazuje sald na koniec kazdego miesigca.

50) Konto 299 - ,,Rozliczenia wewnetrzne”, stuzy do ewidencji rozliczen wewnatrz

jednostki dokonywanych w szczego6lnosci na podstawie wewnetrznych dowodow ksiegowych.

Konto 299 jest obcigzane za powstate naleznosci, a uznawane za powstate zobowigzania.
Konto 299 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

51) Zespét 3 - ,Materialy i towary”, stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw i towaréw

(konto 310) oraz rozliczenia zakupu materiatéw i towarow (konto 300).

Przychody, rozchody oraz stan zapasow materiatdw i towaréw wycenia sie wedlug cen
ewidencyjnych, albo wedtug cen zakupu lub nabycia. W przypadku, gdy cena ewidencyjna rézni sie
od ceny rzeczywistej, odchylenia od cen rzeczywistych wyodrebniane sg na (koncie 340).

Ewidencja szczegotowa prowadzona na kontach zespotu 3 umozliwia ustalenie stanu zapaséw.

52) Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”, stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow i
towardéw robét i ustug wszystkich rodzajéw dziatalnoéci, a w szczegdlnosci do ustalenia wartoSci

materiatéw i towarow w drodze oraz wartosci dostaw i ustug niefakturowanych.

Rozliczenie zakupu polega na poréwnaniu przyjetych dostaw z fakturami lub rachunkami

dostawcow albo z innymi dokumentami przekazania w celu ustalenia:

a) zgodnosci ilosci i jakosci dostaw zafakturowanych z iloScig i jakoscig przyjetych
materiatow i towardw,

b) odchylen miedzy rzeczywistg warto$cig w cenie zakupu przyjetych zapasoéw a ich
wartoscig wedtug cen ewidencyjnych,

c) materiatéw i towarow w drodze, tj. tych, ktére sg ujete w zaakceptowanych dowodach
zakupu od dostawcow, a jeszcze nie zostaty przyjete przez Ministerstwo (np. znajdujgce
sie u przewoznika),

d) dostaw niefakturowanych, stanowigcych przyjete na podstawie dowodéw przychodu
materialy i towary lub potwierdzone protokotem odbioru ustugi, na ktore dostawca
wystawit faktury, w roku nastepnym po dniu sporzadzenia bilansu,

e) wartosci zafakturowanych zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug wptaconych

dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na koncie 300 mozna:

a) rozlicza¢ wszystkie dostawy i faktury lub rachunki,

b) ujmowac¢ tylko wystepujgce na koniec okresu wartosci dostaw w drodze, robét, dostaw i
ustug niefakturowanych oraz zaptaconych zaliczek objetych fakturami VAT,

c) ustala¢ odchylenia od cen ewidencyjnych,
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d)
e)
f)
9)
h)

rozlicza¢ koszty zakupu materiatéw i towaréw zawarte w dowodach dostawcow,
rozlicza¢ ujety w dowodach zakupu podatek od towardw i ustug,

rozlicza¢ podatek akcyzowy, optaty manipulacyjne i cto pobierane przy imporcie,
ustala¢ wartos¢ niedoborow, szkod i nadwyzek w dostawach,

rozlicza¢ reklamacje i sprostowania dotyczace fakturowanych dostaw.

Stosowanie konta 300 do rozliczania wszystkich dostaw i ustug wystepujgcych w ciggu roku

nie jest obowigzkowe. Na koncie tym nalezy ksiegowac operacje przede wszystkim, gdy:

a)

b)

d)

istnieje rozbieznos¢ miedzy datg ksiegowania dowodu przyjecia dostawy, a datg
ksiegowania faktury dotyczacej tej dostawy, szczegdlnie gdy daty te odnoszg sie do
réznych okresow, w wyniku czego na koniec okresu wystepujg dostawy niefakturowane
lub dostawy w drodze,

wystepuja réznice ilosciowe Iub wartoSciowe uzasadniajgce reklamacje, a w
szczegolnosci, gdy w fakturze sg wymienione inne ceny, rodzaje lub inne ilosci, w
stosunku do ustalonych w toku odbioru,

w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki,

zapasy materiatéw i towaréw ujmuje sie w statych cenach ewidencyjnych, w zwigzku z
czym mogg wystgpi¢ roznice miedzy wartoscig w cenie zakupu, a wartoscig
ewidencyjng, ktorg jako odchylenie od cen ewidencyjnych przeksiegowuje sie z konta
300 na konto 340.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie przede wszystkim:

a)

b)
c)

d)

faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujgce wartos¢ dostarczonych materiatéw czy
towaréw lub wptaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne dodatkowe
koszty obcigzajgce nabywce (np. transportu),

reklamacje podwyzszajgce pierwotng wartos¢ dostaw,

obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktére podwyzszajg cene zakupu (np.
pobierane przy imporcie cto oraz podatek akcyzowy),

odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg wyzsze od cen

zakupu).

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie:

a)

b)

wartos¢ brutto przyjetych dostaw i ustug w jednostce niebedacej podatnikiem VAT lub
dotyczacych dziatalnosci zwolnionej albo niepodlegajacej VAT (wowczas VAT stanowi
element ceny nabycia),

warto$¢ przyjetych dostaw i ustug netto, tzn. z wytgczeniem naliczonego w fakturach
podatku VAT, jesli u podatnika tego podatku podlega on w catosci lub w czesci
odliczeniu od podatku naleznego,

naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po

spetnieniu okreslonych warunkow,
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d) reklamacje ilosciowe i warto$ciowe obnizajgce pierwotng wartos¢ wynikajacg z dowodéw
dostawcy,

e) niedobory i szkody w transporcie wycenione wedtug rzeczywistych cen zakupu,

f)  odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg nizsze od cen
rzeczywistych),

g) przeniesienie kosztow zakupow zafakturowanych tgcznie z wartoscig dostaw,

h) wartos¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaty zafakturowane

dopiero w nastepnym roku, ale do dnia sporzgdzenia bilansu.

Materialy nieprzyjete, postawione do dyspozycji dostawcy, ksieguje sie tylko jednostronnie
na koncie pozabilansowym (np. 391 — ,Zapasy obce”), w wartosci podanej w dowodach dostawcy

lub w cenach ewidencyjnych.

Odchylenia od cen ewidencyjnych i koszty zakupu ujete w fakturach lub rachunkach
dostawcow powinny by¢é wyksiegowane z konta 300, nie pézniej niz na koniec okresu

sprawozdawczego.

Konto 300 moze byé prowadzone takze w sposéb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu
na to konto tylko sald wystepujacych na koniec okresu z tytutu rozliczenia dostaw, z pominieciem

rejestracji obrotéw wystepujgcych w ciggu okresu sprawozdawczego.
Zakres operacji ewidencjonowanych na koncie 300 nalezy okresli¢ w zaktadowym planie kont

W przypadku ksiegowania na koncie 300 wszystkich operacji zwigzanych z zakupem,
ewidencje analityczng do konta 300 nalezy prowadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy rozliczenie kazdej
operacji zakupu, a takze ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych (oddzielnie materiatow i

towaréw) oraz dostaw w drodze (np. w formie rejestru zakupu i dostaw).

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatow
i towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na przyszte dostawy lub

ustugi, a saldo Ma stan dostaw, robo6t i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Saldo Wn konta 300 ujmuje sie w bilansie razem z zapasami odpowiednio materiatéw lub

towardw, a saldo Ma tgcznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robot i ustug.

53) Konto 310 - ,Materialy”, stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, umozliwia

ustalenie wartosci stanu zakupionych lecz nie zuzytych materiatow na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 jest ujmowane zwigkszenie iloSci i wartosci stanu zapasow

materiatéw, a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdw w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
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54) Konto 340 — ,,0Odchylenia z tytutu aktualizacji wartosci zapaséw materiatow”, stuzy
do ewidencji odpisow aktualizujgcych wartosc zapasow materiatéw

w magazynach.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie rozwigzanie odpisow aktualizujgcych warto$¢ zapasow

materiatdw w magazynach, a na stronie Ma utworzenie odpisow.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Ma, kitére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych

zapasy w magazynach

55) Zespot 4 - ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”, stuzy do ewidencji kosztow w

uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty sg ujmowane w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie

na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,

kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa do kont 4 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz,
w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych, z

wytgczeniem konta 400.

56) Konto 400 - ,,Amortyzacja”, stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne dokonywane

sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 sg ujmowane odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie

kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

57) Konto 401 - ,,Zuzycie materialédw i energii”, stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia

materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j.

Na stronie Wn konta 401 sg ujmowane poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
i energii, a na stronie Ma konta 401 sg ujmowane zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatdw i energii oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu

roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -52- Poz. 45

58) Konto 402 - ,Ustugi obce”, stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych

wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 sg ujmowane poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 jest ujmowane zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy -

przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

59) Konto 403 - ,,Podatki i optaty”, stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu
podatku od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze

podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 sg ujmowane poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma
konta 403 jest ujmowane zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy -

przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

60) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”, stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytulu wynagrodzeh z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie

umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 jest ujmowana kwota naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (fj. bez potrgcen z rdéznych tytutdbw dokonywanych

na listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 sg ujmowane korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutlu wynagrodzen oraz na dzieh bilansowy - przeniesienie kosztow z

tego tytutu na konto 860.

61) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”, stuzy do ewidenc;ji
kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i

innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzenh.

Na stronie Wn konta 405 sg ujmowane poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto
860.

Na stronie Ma konta 405 jest ujmowane zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spofecznego i Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace, umowy o dziefo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

62) Konto 409 - ,Pozostale koszty rodzajowe”, stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci

podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na pozostatych kontach zespotu 4.
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Na koncie 409 sg ujmowane w szczegodlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy
oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 sg ujmowane poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz, na dzien bilansowy, ujmowane jest przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

63) Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”, stuzg do ewidenciji:

a) przychodow i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychoddéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych,

b) podatkéw nieujetych na koncie 403,

c) dotacji przekazanych.

Ewidencja szczegdétowa jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

64) Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidencji
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty,
inne dochody budzetu panstwa, nalezne na podstawie odrebnych ustaw Ilub uméw

miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 sg ujmowane odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 sg ujmowane przychody z tytutu dochodow budzetowych, w tym zwroty Srodkéw

pienieznych przekazanych w latach ubiegtych.

Ewidencja szczegd6towa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow

z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku

obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.
65) Konto 750 - ,,Przychody finansowe”, stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 sg ujmowane w szczegolnosci przychody z tytutu operacji
finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z

udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki i dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw

finansowych.
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Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie

wykazuje salda.
66) Konto 751 - ,,Koszty finansowe”, stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 sg ujmowane w szczegolnosci odsetki za zwiloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych

$rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztéw

operaciji finansowych.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto 751 nie

wykazuje salda.

67) Konto 755 - ,,Przychody z prywatyzacji”’, stuzy do ewidencji operacji finansowych
dotyczacych przychoddéw z prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 755 ujmowane sg wptywy z tytulu przychodéw z prywatyzacji oraz
zmniejszenia odpisow aktualizujgcych wartosci naleznos$ci z tytutu przychodoéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 755 - zwroty nadptat.

W koncu roku obrotowego saldo konta 755 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 755 nie wykazuje salda.

68) Konto 756 - ,,Koszty finansowe dotyczace przychodéw z prywatyzacji”, stuzy do
ewidencji kosztow finansowych dotyczacych przychodow z prywatyzacji.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 756 ujmuje sie:
a) wartosci sprzedawanych lub nieodptatnie zbytych akcji i udziatéw;
b) umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, a takze koszty,

ktére wystgpity.

W konhcu roku obrotowego saldo konta 756 przenosi sie na konto 860, w korespondencji ze strong
Ma konta 756.

Na koniec roku konto 756 nie wykazuje salda.

69) Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”, stuzy do ewidencji przychodow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych

przychodow niz podlegajgce ewidencji na kontach 720 i 750.

Na stronie Ma konta 760 sg ujmowane w szczegodlnosci przychody z tytutu kar umownych,
otrzymanych odszkodowan, przychody zwigzane z prowadzeniem zarzgdu budynku bedgcego

wiasnoscig skarbu panhstwa oraz pozostate inne przychody.
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W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie na

strone Ma konta 860, i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

70) Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”, stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych

bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a)

b)

koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie

przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenoszone sg nha strone Wn konta 860 pozostate koszty

operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku obrotowego konto 761 nie

wykazuje salda.

71) Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”, stuzy do ewidencji funduszy,

wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, jak réwniez rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

72) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”, stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn 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 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

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

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222,

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

roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

wartos¢ sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 sg ujmowane w szczegdlnosci:

a)

przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego

zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
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b)

c)

d)

e)
)
9)

h)

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
Srodkéw europejskich z konta 227,

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228 z wytgczeniem wydatkéw zrealizowanych
w ramach rachunkéw programowych,

wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

73)

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz srodki z budzetu na inwestycje”, stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z

budzetu srodkdéw europejskich oraz srodkéw z budzetu panstwa na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 sg ujmowane w szczegolnosci:

a)

b)

c)

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

wartos¢ ptatnosci z budzetu sSrodkdw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondenciji z kontem 224,

réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 jest ujmowane przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda

konta 810 na konto 800. Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

74)

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”, stuzy do

ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych

i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 jest ujmowane utworzenie i zwiekszenie rezerw, a na stronie

Whn ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
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Na stronie Ma konta 840 jest ujmowane rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 zapewnia moznos¢ ustalenia stanu:
a) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
b) rozliczenh miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich

zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

75) Konto 851 - ,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”, stuzy do ewidencii
stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na
specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majgtkowe ujmowane sg na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychoddéw podlegajacych

sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie:

a) stanu, zwiekszen i zmniejszen ZFSSz podziatem wedlug zrédet zwiekszen
i kierunkéw zmniejszen;

b) wysokosci poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodéw przez poszczegodine

rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan ZFSS.
76) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”, stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 w konhcu roku obrotowego jest ujmowana suma:
a) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami zespotu 4,
b) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 w koncu roku obrotowego jest ujmowana suma uzyskanych

przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

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

sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe:



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury - 58— Poz. 45

1) Konto 921 - ,Ewidencja kar umownych”, stuzy do ewidencji kar umownych,
w szczegoélnosci z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy oraz zwioKi

w jej wykonaniu.

Ewidencja pozabilansowa w zakresie wydatkow ponoszonych w trakcie roku budzetowego

jest prowadzona niezaleznie od ewidenc;ji bilansowe.

Na stronie Ma konta 921 sg ujmowane naliczone kary umowne na podstawie protokotu
odbioru, opisu merytorycznego dowodu ksiegowego potwierdzajgcego naliczenie kary umownej lub

innego dokumentu informujgcego o naliczeniu kary umowne;.
Na stronie Wn konta 921 sg ujmowane kary umowne przekazane na rachunek dochodéw.

Konto 921 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kar umownych nie przekazanych

na rachunek dochodoéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 921 jest prowadzona z uwzglednieniem klasyfikaciji

budzetowej oraz w podziale na poszczegolne programy i projekty.

2) Konto 923 - ,Zobowigzania w ukladzie zadaniowym”, stuzy do ewidencji

zobowigzan w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Ma konta 923 jest ujmowana wartos¢ nieuregulowanych zobowigzan wobec

kontrahentéw pod datg ostatniego dnia pétrocza roku budzetowego, wedtug stanu na ten dzieh.

Na stronie Wn konta 923 jest dokonywane wyksiegowanie stanu zobowigzan zaksiegowanych

w poprzednim pétroczu pod datg ostatniego dnia pétrocza roku budzetowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 923 jest prowadzona w uktadzie zadaniowym.

3) Konto 960 - ,,Sktadniki majatku w likwidacji”’, stuzy do ewidencji rzeczowych

skfadnikéw majatku bedgcych w likwidaciji.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sie, z datg wykreslenia z ewidencji majatku, wartos¢
ksiegowg likwidowanego majatku zakwalifikowanego jako zbedny lub zuzyty, ktory nie zostat

fizycznie przekazany badz zutylizowany.

4) Konto 970 — ,,Platnosci ze sSrodkéw europejskich”, stuzy do ewidenciji ptatnosci
dokonywanych z budzetu $rodkéw europejskich dysponenta przez BGK z rachunku Ministra

Finansow.

Na stronie Wn konta 970 jest ujmowana wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty do BGK celem realizacji wydatkéw ze Srodkow

europejskich, wartos¢ dokonanych zwrotow i ich korekt.

Na stronie Ma konta 970 jest ujmowana, na podstawie informacji z BGK o dokonaniu

ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy
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(odbiorcy), réwnowartos¢ zrealizowanych pfatnosci, wartos¢ dokonanych zwrotéw i ich korekt.
Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych

przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych na realizacje przez BGK.

5) Konto 971 - ,,Obcigzenia planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich”,

stuzy do ewidenciji obcigzen planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 971 sg ujmowane informacje przekazywane przez BGK
o zleceniach ptatnosci otrzymanych od instytucji oraz réwnowarto$¢ wystawionych zleceh pfatnosci

z budzetu srodkéw europejskich, a takze warto$¢ anulowanych zleceh ptatnosci.

Na stronie Ma konta 971 jest ujmowana warto$¢ upowaznien wystawionych przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju dla instytucji zezwalajagcych na sktadanie zlecen ptatnosci
w BGK Ilub wartos¢ zaciggnietych przez Ministerstwo zobowigzan, w szczegdélnosci
Z tytutu zawartych umow, ktérych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania ptatnosci

z budzetu srodkéw europejskich.

Konto 971 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych srodkéw, w

szczegolnosci w ramach otrzymanych upowaznien.

6) Konto 972 - ,[Ewidencja zwrotéow z budzetu srodkow europejskich dotyczaca
lat ubiegtych”, stuzy do ewidencji zwrotéw naleznoséci gtdwnej dokonywanych w ramach budzetu

srodkéw europejskich dotyczacych ptatnosci z lat ubiegtych.

Na stronie Wn konta 972 ujmuje sie warto$¢ zwrotéw dokonanych przez instytucje. Konto 972

moze wykazywac¢ saldo Wn.

7 Konto 979 - ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidenc;ji planu

finansowego dochodéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 979 jest ujmowany plan finansowy dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 979 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego

dochodéw budzetowych.
Konto 979 nie powinno wykazywac na koniec roku obrotowego salda.

8) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”, stuzy do ewidenc;ji planu

finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 jest ujmowany plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 jest ujmowana:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

b) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku obrotowego salda.

9) Konto 982 - ,,Plan wydatkéw srodkéw europejskich”, stuzy do ewidencji planu

wydatkow srodkéw europejskich dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 jest ujmowany plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 982 jest ujmowana:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich,

b) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatu klasyfikacii

budzetowe;.

10) Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkéw sSrodkéw europejskich roku
biezacego”, stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkoéw europejskich na

dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 jest ujmowana rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow srodkow

europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 jest ujmowane zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajgcej
plan finanséw, wynikajacej 2z decyzji Ilub zawartych z beneficientami  uméw
o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkow europejskich, ktérych wykonanie

spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw tych srodkow w biezgcym roku budzetowym.
Na koniec roku obrotowego konto 983 nie moze wykazywac salda.

11) Konto 984 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkoéw europejskich przysziych lat”,
stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu Srodkéw europejskich przysztych

lat.

Na stronie Wn konta 984 jest ujmowana réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu
Ssrodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkow roku biezgcego

jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 jest ujmowana wysokos¢ zaangazowanych wydatkow srodkéw

europejskich lat przysztych.

Na koniec roku obrotowego konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce

zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich.
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12) Konto 992 - ,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa”, stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania

wydatkow, projektow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 sg ujmowane kwoty udzielonego zapewnienia finansowania lub

dofinansowania wydatkow, projektow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Ma konta 992 jest ujmowane przeniesienie kwot wynikajgcych z zapewnienia
finansowania lub dofinansowania wydatkéw, projektéw i programoéw z budzetu panstwa, na konto
980.

13) Konto 995 - ,Ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
wnoszonych w formie niepienieznej”, stuzy do ewidencji zabezpieczeh nalezytego wykonania

umow wnoszonych w formie niepieniezne;.
Na stronie Ma konta 995 jest ujmowane przyjecie zabezpieczen.

Na stronie Wn konta 995 jest ujmowane wyksiegowanie przyjetych zabezpieczeh na

zasadach okreslonych w umowie.

14) Konto 996 - ,Naleznosci diugoterminowe do wyjasnienia/watpliwe”, stuzy do
ewidencji naleznosci pochodzacych od podmiotow wykreslonych z wiasciwych rejestréw oraz

dtuznikbw wobec ktorych egzekucja jest bezskuteczna.
Na stronie Wn konta 996 ujmuje sie naleznosci przeksiegowane z kont bilansowych.

Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie wyksiegowanie uprzednio przypisanych naleznosci lub

przeniesienie do kont bilansowych.

15) Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”, stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego oraz

niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 jest ujmowana:
a) réwnowartosc¢ sfinansowanych wydatkéow budzetowych w danym roku budzetowym,
b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 jest ujmowane zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych realizacja spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow

budzetowych w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku

obrotowego konto 998 nie wykazuje salda.
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16) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”, stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajgcych

wydatkow, ktore majg byc¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 jest ujmowana rownowartoS¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma

konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i

powinna zapewni¢ w szczegoélnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku obrotowego konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére oznacza

zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

3. W prowadzeniu ewidencji obowigzujg typowe zapisy — powigzania na kontach

(korespondencja kont):

Lp. Wyszczegdlnienie Wn Ma
l. w zakresie obstugi $rodkéw przez dysponenta srodkéw budzetu
panstwa Il stopnia
1. ujawnienie nadwyzek Srodkéw trwatych oraz wartos$ci 011, 020 240
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000 z 240 800
2. ujawnienie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci 013, 021 240
niematerialnych i prawnych o wartosci mniejszej lub réwnej 10 000 240 760
zt
3. przyjecie srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych 011,020 080,201,
powyzej 10 000 zt na stan badz zmiany stanu (fizyczne i 204
wartosciowe) srodka trwatego w wyniku: 800
zakupu, inwestyciji, ulepszenia nieodptatnego otrzymania,
darowizny
4. przyjecie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci 013,021 072,201,
niematerialnych prawnych w wyniku: 204
- zakupu, nieodptatnego otrzymania, darowizny 800,
5. wyksiegowanie:
dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci 071 011,020,
niematerialnych i prawnych, 800 240,
wartosci nieumorzonej 011, 020,
240
6. wyksiegowanie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz 072 013,021,
wartosci niematerialnych i prawnych 240
7. umorzenie ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych 401 072
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8. umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 400 071
prawnych powyzej 10 000 zt 860 400,
9. obnizenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek 800 011
urzedowej aktualizacji wyceny
10. rozliczenie niedoboréow lub szkod 240 011,013,
020,021
11. rozliczenie zakupu materiatow 300 201
12. przyjecie materiatéw do magazynu 310 300
13 wydanie materiatéw do magazynu 401 310
14. ewidencja nadwyzek inwentaryzacyjnych materiatow 310 240
240 760
15. ewidencja niedoboréw inwentaryzacyjnych materiatow 240 310
761 240
16. wznowienie wydatkow na podstawie umow cywilnoprawnych z
tytutu najmu i dzierzawy: - wystawianie faktur, 242 konto
zespotu 4
130 242
- otrzymanie zaptaty za fakture
17. wznowienie wydatkéw na podstawie uméw cywilnoprawnych z
tytutu uzyczenia powierzchni:
- wystawianie faktur, 242 240
- otrzymanie zaptaty za fakture; 130 242
- zmniejszenie kosztu 240 Konto
zespotu 4
18. rozliczenie podatku VAT z faktur wystawionych na najemcéw za 242 225
czynsz i inne obcigzenia wynikajgce z zawartych uméw 225 130
cywilnoprawnych
19. przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w tym: 130 221
naleznosci z tytutu zwrotu z KE dot. wydatkéw lat ubiegtych, faktur 221 720,760,75
korygujacych, kart zblizeniowych 0
naleznosci za parking, naleznosci od najemcow za czynsz, przypis
dochodoéw z tytutu réznic kursowych
Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych , w tym przypis
naleznosci z tytutu:
-optat egzaminacyjnych, opfat za wydanie swiadectw,
zaswiadczen, dyplomoéw, certyfikatow,
- optat i kosztow sgdowych,
- sprzedazy skfadnikow majgtkowych,
- rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych (np. zwroty z KE,ZUS),
- faktur korygujgcych,
- kar i odszkodowan wynikajgcych z umow,
- naleznosci za parking,
- naleznosci od najemcow za czynsz,
- réznic kursowych,
- dywidendy,
- przychodow z udziatéw i akcji.
20. wypftata zaliczek do rozliczenia 237, 236 101, 130
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21. wyksiegowanie rozliczen delegacji zagranicznych i krajowych odpowiednie 130 998
konto zespotu 980
4998
22. dodatnie roznice kursowe rozliczenh zaliczek zagranicznych 236 750
23. ujemne roznice kursowe rozliczen zaliczek zagranicznych 751 236
24. wptaty do kasy lub na rachunek bankowy z tytutu zwrotu 101, odpowiedni
uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu wydatkow 130,135, e konto
139 zespotu 2
25. wptyw do kasy lub na rachunek bankowy naleznosci nieujetych na | 101,130,135, | odpowiedni
kontach rozrachunkowych e konto
zespotu 4
26. podjecie z rachunku bankowego gotéwki do kasy 141 130,135,
- czek 139
27. przyjecie do kasy gotéwki pobranej z rachunku bankowego 101 141
28. odprowadzenie gotowki z kasy na rachunek bankowy 141 101
29. wplata gotéwki z kasy na rachunek bankowy 130, 141
135, 139
30. zaangazowanie wydatku roku biezacego i lat przysztych 998, 999
31. zaangazowanie wydatkéw budzetowych - rownowartosé 998
sfinansowanych wydatkéw w danym roku budzetowym
32. zaksiegowanie wartosci dowodu ksiegowego w celu dokonania odpowiednie | odpowiedni
ptatnosci lub przeksiegowania w zwigzku ze zmiang zrédta konto zespotu e konto
finansowania 4 zespotu 2
33. zaksiegowanie wartosci dowodu ksiegowego w celu rozliczenia odpowiednie 300
zakupu konto zespotu
4
34, zaptata przelewem 201,204, 130, 135
231, 299
35. zapfata gotdéwka lub przelewem zobowigzan wobec pracownikow i 220,231, 101,130,
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie/o dzieto i 233, 234, 135
innych ujetych na kontach rozrachunkéw 237, 236
36. zaptata gotéwka lub przelewem zobowigzan nieujetych na kontach | odpowiednie 101,130,
rozrachunkow konto zespotu 135
4
37. wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na sfinansowanie 130 223
wydatkéw budzetowych
38. mylne wptywy na rachunki bankowe 138,139,130, 141
135,
39. mylne obcigzenia rachunkéw bankowych oraz zwroty mylnych 141 130,135,13
wptywow 8

139
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40. przeksiegowanie przekazanych dochodéw budzetowych 800, 222 222
41. przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych 223,130 800, 223
42. przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 800 860
sprawozdania finansowego straty bilansowej roku ubiegtego
43. przeksiegowanie przychodoéw roku obrotowego 720, 750 860
44. przeksiegowanie kosztéw roku obrotowego 860 Odpowie
nie konto
zespotu 4
45. przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 860 800
sprawozdania finansowego zysku bilansowego z roku ubiegtego
46. przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 800 860
sprawozdania finansowego straty bilansowej z roku ubiegtego
47. naliczone na listach ptac wynagrodzenie brutto 404 231
48. naliczenie sktadek na ZUS i FP (pracodawca) 405 229
49. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, sktadki na ubezpieczenia 220, 231 225, 229
spoteczne i zdrowotne
50. wyptata wynagrodzen netto, zaliczek na poczet wynagrodzen oraz 220, 231, 101,130,
zasitkow oraz $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen 233 135,139
Socjalnych
51. przelewy do ZUS i US 225, 229 130, 135
52. potrgcenia dokonane na listach ptac z tyt. podatku dochodowego, 231 225,229,
sktadek na ubezpieczenia, zwrotu pozyczek, zaliczek i innych 233,
naleznosci 234, 240
53. odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz 405 130
przekazanie srodkéw finansowych. 135 851
54. naliczenie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen 851 220
Socjalnych
55. wyptata pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen 234 101, 135
Socjalnych
56. wptaty naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych 101,135, 234
140
57. ewidencja zatozenia lokaty ,overnight” na rachunku Zaktadowego 202 135

Funduszu Swiadczen Socjalnych
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58. ewidencja zwrotu lokaty ,overnight” na rachunek Zaktadowego 135 202
Funduszu Swiadczen Socjalnych
59. wpfata na rachunek sum depozytowych, w szczegdlnosci wadia 139 241
60. wyptata z rachunku sum depozytowych, w szczegodlnosci wadia 241 139
61. prowizja za depozyty skarbowe 241 139
62. prowizja bankowa za zrealizowane przelewy walutowe 402
(201)
63. prowizja bankowa za zdeponowane weksle 402 (201)
64. refundacja prowizji za depozyty skarbowe 139 241
65. optaty bankowe na rachunku sum depozytowych 241 139
66. oprocentowanie na rachunku sum depozytowych 139 241
67. zaangazowanie srodkéw z budzetu srodkéw europejskich na dany 983, 984
rok budzetowy oraz na lata przyszie
68. zaangazowanie Srodkéw z budzetu Srodkéw europejskich 983
réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku
budzetowym
69. warto$¢ umow obcigzajgcych plan budzetu srodkéw europejskich 971
70. réwnowarto$¢ wystawionych zlecen ptatnosci z budzetu srodkéw 971
europejskich
71. ewidencja zlecen ptatnosci przekazanych do realizacji z budzetu 970
srodkéw europejskich
72. ewidencja ptatnosci zrealizowanych z budzetu $rodkéw 970
europejskich
73. przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec 201, 233 227
wykonawcy na podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci
na rachunek wykonawcy
74. uregulowanie zobowigzania z tytutu ptatnosci walutowych oraz 204, 225,229 137
pochodnych od wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia/o dzieto z
rachunku pomocniczego w BGK
75. Decyzja o wykresleniu z ewidencji majgtku sktadnikéw do 071 800
likwidacji 800 011,013,
960 014,020,
021

960
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76. Fizyczne przekazanie zlikwidowanych skfadnikow majgtku 960

77. ewidencja dtugoterminowych naleznosci 226 840,221

78. przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221 226

79. odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci 751,761 290

80. zmniejszenie odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci (w 290 760,750,
zwigzku z zaptatag lub umorzeniem naleznosci przedawnionych lub 221,240

niedciggalnych
81. ewidencja naleznosci dtugoterminowych do wyjasnienia (watpliwe) 996
—przeksiggowanie z kont bilansowych na konto pozabilansowe
82. ewidencja naleznosci diugoterminowych do wyjasnienia (watpliwe) 996

— wyksiegowanie z konta pozabilansowego uprzednio
przypisanych naleznosci lub przeniesienie do kont bilansowych
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Zatacznik nr 3

INFORMATYCZNY SYSTEM KOMPUTEROWY ,QUORUM”

I. SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY

1.0d dnia 1 stycznia 2018 r. do prowadzenia ewidencji w Ministerstwie w ramach czesci
budzetowych, 26 — Lgcznosé¢ oraz 39 — Transport, wykorzystywany jest system Quorum — system
informatyczny Quorum firmy QONT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
z siedzibg w Zabrzu, w skfad ktérych wchodza:
1) modut wersja FK 2018;
2) modut wersja AZF 2018;
3) modut wersja Magazyn 2018;
4)  modut wersja Srodki Trwate 2018;
5) modut wersja Place 2018;
6) modut wersja ARP 2018;
7) modut wersja Kadry 2018;
8) modut wersja QJPK 2018;
9) modut wersja kasa ZP 2018.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych dysponenta czes$ci w zakresie 26 - tgcznosé, 39 -
transport wykorzystywany jest zintegrowany system Quorum firmy QNT - Systemy Informatyczne

Sp. z 0.0. - wersja nr 2018. Program wdrozono w dniu 7 lutego 2018 r.

2.Aktualizacja systemu nastepuje po publikacji aktualizacji przez firme Qnt. Aktualizacje
dostepne sg poprzez platforme eserwis.qnt.pl. Instrukcje do aktualnej wersji systemu, mozna
uzyska¢ w kazdym potrzebnym momencie poprzez skorzystanie z udziatu sieciowego na serwerze

systemu, na ktérym udostepnione sg informacje w formacie pdf.

3.System Quorum zapewnia prowadzenie zapisobw w odrebnych bazach danych

dla dysponenta gtdbwnego i dla dysponenta Il stopnia.

4.Zmiany wersji oprogramowania systemu Quorum zatwierdzane sg przez Dyrektora Biura
Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,BZK”, lub osobe zastepujgca, po akceptacji tej wersji

przez Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) oraz Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci BAF.

5.0becnie wykorzystywany system Quorum spetnia wymogi ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych w zakresie prowadzenia ksiegowosci budzetowe;j i
jest dostosowany do struktury dziatania jednostki, pozwala na grupowanie rejestrow odrebnie dla

kazdej z obstugiwanych czesci budzetu panstwa: 26 — £gcznosc i 39 — Transport.
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6.W ramach modutdbw mozZliwe jest tworzenie, w miare potrzeb jednostki, rejestrow
ksiegowych, ktére pozwalajg na grupowanie jednego rodzaju dokumentow, bgdz wprowadzenie
okreslonego rodzaju operaciji. Rejestry grupujg dokumenty w podziale

na czesci budzetowe.

7.Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany kolejny numer  pozycji

i umozliwiajg ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

8.Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposdb zapewniajgcy
ich trwalos¢, a obroty liczone sg w sposéb ciggly. Wydruki komputerowe sktadajg
sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, obroty

sumowane sg na kolejnych stronach w sposob ciggty, narastajgco.

9.W poszczegolnych modutach wprowadza sie okres$lone uprawnienia
dla przypisanych rejestrow bgdz wykonywanych czynnosci w stosunku do osob zarejestrowanych

do systemu Quorum.

10. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
dziennik, ksiege gtéwng, ksiegi pomocnicze (konta analityczne), zestawienia obrotéw i sald ksiegi
gtéwnej oraz  sald kont  ksiag pomochiczych, wykaz  skfadnikow  aktywow

i pasywow.

11. Dzienniki prowadzone sg w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, sg ujmowane chronologicznie;

2) zapisy w poszczegolnych dziennikach sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) w poszczegdlnych dziennikach liczone sg w sposob ciggty;

4) zestawienie obrotow dziennikéw jest sporzgdzane za dany okres sprawozdawczy;

5) suma obrotow dziennikéw czesciowych jest zgodna z obrotami zestawienia obrotéw

i sald kont ksiegi gtéwne;j.

12. Ewidencja w systemie Quorum odbywa sie¢ na zasadzie dziennikow. Dzienniki

w systemie przypisuje sie do wystepujgcych rejestrow.

13. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) jest prowadzona w sposob spetniajgcy nastepujgce

zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sg kasowo, tj. w
terminie ich zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dziennikach.
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14. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig =zapisy uszczegotawiajgce
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem

do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

15. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywoéw.
16. System Quorum zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w
jedna catos¢ odzwierciedlajgcg dzienniki i ksiege gtowna.

17. W zaleznosci od potrzeb numeracja w poszczegoélnych rejestrach moze byé nadawana w
okresach miesiecznych badz rocznych, przy czym w przypadku nadawania numeréw w okresach

miesiecznych numeracja jest przelamana numerem miesigca.

[I. KONTROLA LOGICZNEGO DOSTEPU DO SYSTEMU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

1.Fizyczny dostep do serwera systemu Quorum posiadajg tylko uprawnione osoby
zBzZK.

2.Fizyczny dostep do stanowisk koncowych (stacji roboczych), systemu Quorum

dla dysponenta lll stopnia posiadajg tylko uprawnione osoby.

3.Logiczny dostep do systemu Quorum jest realizowany przez umozliwienie fgcznosci stacji z

serwerem systemu.

4.Logiczny dostep do serwera systemu Quorum posiadaja:
1) uprawnione osoby z BZK (administrator systemu i administrator sieci);

2) osoby z BZK uprawnione do wykonywania backupow na serwerze.

5.Logiczny dostep do systemu Quorum jest kontrolowany w nastepujgcych etapach:

logowanie uzytkownika do domeny, a nastepnie logowanie uzytkownika do systemu Quorum.

6.Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do domeny uzytkownik logujgcy musi byé
wczedniej w niej zarejestrowany i posiadaé odpowiednie uprawnienia  dostepu

do zasobow sieciowych.

7.Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do systemu Quorum uzytkownik logujacy
musi by¢ wczesniej zarejestrowany w systemie i posiada¢ odpowiednie uprawnienia do modutéw

systemu.
8.Dla wiekszego bezpieczenstwa hasta dostepu sg okresowo zmieniane przez uzytkownika.

9.Stacje obstugujace system Quorum sg chronione systemem antywirusowym.
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[ll. TWORZENIE KOPIIl ZAPASOWYCH

1.Tworzenie kopii zapasowych (backup) baz danych systemu Quorum przeprowadzane jest
automatycznie i codziennie na serwerze. Tworzone sg takze kopie przez uprawnione osoby
(administratora systemu) w trakcie pracy systemu na stanowiskach koncowych. Przechowywane

informacje traktowane sg jako kopia zapasowa.

2.Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ tworzone:
1) automatycznie przez skrypty systemow backupu danych;

2) przez administratora systemu Quorum.

3.Administrator systemu Quorum tworzy kopie bezpieczenstwa uzywajgc odpowiednich

narzedzi.

4.Regularne tworzenie kopii bezpieczenstwa jest wykonywane wedlug planu,
z uwzglednieniem:
1) regularnego tworzenia kopii bezpieczenstwa;
2) okreslenia czasu wymaganego do backupu /odtworzenia po awarii;
3) tworzenia dokumentacji z przeprowadzanych zadan;

4) $ledzenia btedow, notowania nietypowych zachowan.

5.Dla maksymalnego bezpieczenstwa danych znajdujgcych sie w zbiorach baz danych

tworzone sg codziennie petne kopie bezpieczenstwa bazy.

6.0peracja tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy jest cykliczna i wykonywana automatycznie

przez odpowiednie skrypty systemow backupu oraz danych.

7.Przed zaimplementowaniem planu kopii zapasowych i po ewentualnych zmianach operacje

wykonania backupu podlegajg procedurze testowe;.
8.Serwer systemu Quorum komunikuje sie ze stacjami roboczymi poprzez protokét TCP/IP.

9.Kopia bazy jest umieszczana na dwéch niezaleznych serwerach. Rezerwowe kopie zbioréw

przechowywane sg przez okres 30 dni co pozwala na odzyskanie danych z ostatniego miesigca.
IV. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

1.System Quorum funkcjonuje w oparciu o okna. Stuzg one do wprowadzania danych,
umozliwiajg ich przetwarzanie, a takze pozwalajg na prezentacje oraz wydruk zestawien. Okna sg
przywotywane poprzez wybor odpowiedniej pozycji z menu. Menu systemu jest wielopoziomowe i

umozliwia uruchamianie wszystkich funkcji systemu.

2.Podstawowe cechy systemu Quorum to:
1) definiowany przez uzytkownika wykaz obstugiwanych Ptatnikow;
2) definiowany przez uzytkownika wykaz rejestréw ksiegowych;

3) definiowana przez uzytkownika struktura konta;
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)

definiowany przez uzytkownika plan kont wraz z wykazem ksiegowan dozwolonych dla
wskazanego konta;

automatyczne dokonywanie zapisdw ksiegowych na podstawie wprowadzonych danych;
prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych, polecen ksiegowania;

wielowalutowos$¢, automatyczne obliczanie réznic kursowych;

dekretacja ksiegowan jednostronna, dwustronna, mozliwos¢ réwnoczesnego ksiegowania
kosztéw rodzajowych;

biezaca kontrola bilansowania sie dokumentow;

biezgce sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych dokumentow;

rejestracja planu finansowego i jego kolejnych modyfikacji;

ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu;

obstuga klasyfikacji zadaniowej;

automatyczne tworzenie sprawozdan budzetowych: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy,
Rb- 28 UE, Rb-28 NW, Rb-N, Rb-Z, Rb-70, Rb-BZ1, w zakresie wydatkéw
i zobowigzan;

wprowadzenie modutu sprawozdan umozliwiajgcego monitoring realizacji zadan jednostki w
szczegolnosci planu finansowego wg réznorodnych kryteriow,
m. in.: zadan budzetowych, programéw, komdrek organizacyjnych realizujgcych zadania,
klasyfikacji budzetowej;

mozliwos¢ ,ksiegowania na czerwono”;

prowadzenie na biezgco analitycznych kart kontowych;

prowadzenie dziennika obrotow;

prowadzenie wykazu rozrachunkéw z kontrahentami;

prowadzenie wykazu rozrachunkéw z pracownikami, rozliczenia =zaliczek i delegacji
pracownikéw;

catkowicie definicyjny i automatyczny sposoéb rozliczania kosztéw;

mozliwo$¢ definicji liczby i rodzajéw rozdzielnikdw;

mozliwo$¢ szczegdtowej definicji obliczen;

szczegobtowe karty kalkulacyjne;

roznorodne zestawienia (analityczne, syntetyczne) finansowe, rozrachunkowe, kosztowe z
dowolnych urzgdzen ksiegowych i dokumentow;

automatyczne tworzenie bilansu zamkniecia i otwarcia;

obstuga system Quorum za pomocag list zleceh (menu);

dokonywanie zapiséw ksiegowych w formie analitycznej z wykorzystaniem stownikdw
i list wyboru;

definiowane przez uzytkownika stowniki, listy wyboru wykorzystywane do zapiséw

ksiegowych;
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30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)

38)
39)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

automatyczne sprawdzanie przez system zgodnosci z planem finansowym wprowadzanej
pozycji zapisu ksiegowego (kontrola Il stopnia);

automatyczne sprawdzanie przez system zgodnosci z decyzjg o dofinansowanie projektu
wprowadzanej pozycji zapisu ksiegowego w ramach projektéw (kontrola | stopnia);

monitoring realizacji zadah za pomocg zestawieh uniwersalnych, np. zawartych uméw, w tym
umow dotacji;

tworzenie przelewéw;

zapis przelewéw w postaci plikéw elektronicznych i eksportowanie ich do systemu
bankowosci elektronicznej;

importowanie wyciggéw bankowych z systemu bankowosci elektronicznej;

podpowiedzi dla operatora;

dostepny w kazdej chwili kontekstowy pomocnik zawierajgcy informacje o sposobie
postepowania;

autoryzacja uzytkownika systemu z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta;

rozbudowany zakres uprawnien, umozliwiajgcy precyzyjne definiowanie rél uzytkownikow, a
tym samym dostosowanie widocznosci do funkcji systemu do struktury organizacyjnej oraz

zakresu obowigzkoéw pracownikow.

3.Gtéwne procesy realizowane przez system Quorum polegajg na definiowaniu:

struktury konta ksiegowego;

wykazu danych zawartych w stownikach;

klasyfikacji budzetowej;

syntetycznego i analitycznego planu kont;

wykazu Ptatnikow;

wykazu rejestréw ksiegowych;

wykazu rejestrow dokumentow, na postawie ktérych dokonywane sg wyptaty sSrodkow,
w szczegolnosci w formie dotacji;

wykazu rejestrow umow zlecenia i o dzieto z kontrahentami/beneficjentami;

wykazu rejestrow dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane jest zaangazowanie
Srodkéw budzetowych;

wykazu rejestréw wnioskow o ptatnos¢ dla programéw finansowanych z rachunkéw
programowych;

zrodet finansowania sktadnikow wynagrodzen;

kwalifikowalnosci sktadnikéw wynagrodzen w procentach;

wykazu kas;

wykazu kont bankowych;

sposobu analizy szczegotowej kosztéw;

zestawien ksiegowych;
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17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

1)

2)

3)

4)

5)

powigzan pomiedzy rejestrami;

powigzan pomiedzy rejestrami a schematami ksiegowan;

powigzan pomiedzy schematami ksiegowan, a stownikami;

powigzan pomiedzy stownikami, a rachunkami bankowymi;

wykazu schematéw ksiegowan;

wykazu typow rozrachunkéw;

wykazu rodzajow operacji finansowych;

wykazu opiséw dokumentéw;

wykazu tytutéw platnosci;

wykazu realizowanych programow/osi priorytetowych/dziatan;

wykazu realizowanych projektow;

stopnia kontroli dokumentéw wg rejestrow;

schematow zestawien uniwersalnych z danych wprowadzonych do systemu o réznym stopniu
szczegbtowosci;

zestawien z realizacji projektow/programow w odniesieniu do planu finansowego;

wykazu zadah budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym.

4.0pis funkcji realizowanych w systemie Quorum:

ewidencja rozliczen z kontrahentem dotyczacych faktur otrzymanych - po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkow zostaje wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych
faktur; wykazie nalezy wskazac te, ktore sg rozliczane; system tworzy automatycznie zapisy
ksiegowe zawierajgce petng informacje ksiegowa;

ewidencja przekazanych zaliczek do rozliczeh z kontrahentem, po wskazaniu kontrahenta w
wykazie rozrachunkow, zostaje wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych zaliczek;
system pokazuje automatycznie zapis ksiegowy zawierajgcy petng informacje ksiegowa;
ewidencja rozliczeh z pracownikiem, po wskazaniu pracownika w rejestrze, zostaje
wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych operacji ksiegowanych na kontach rozliczeh z
pracownikiem; w wykazie nalezy wskaza¢ dokumenty, ktore sg rozliczane; system tworzy
automatycznie dekrety zawierajgce petng informacje ksiegowa;

ewidencja dokumentow polecenia ksiegowania PK - pozycje w dokumencie PK zawierajg
pozycje sktadajace sie z obrotow strony Wn i Ma; dla kazdej ze stron oprocz podania symbolu
konta i kwoty system wymaga wprowadzenia dodatkowej informacji, ktérej zakres jest
definiowany przez uzytkownika w trakcie wprowadzania syntetycznego planu konta; podczas
ksiegowania pozycji w dokumentach PK nastepuje kontrola poprawnosci wprowadzanych
danych; dostepne stowniki pozwalajg na wyszukanie potrzebnych danych;

wprowadzanie dowolnych przychodéw lub rozchoddw - przychody lub rozchody nie zwigzane
z rozrachunkami z kontrahentem lub pracownikiem mogg by¢ wprowadzone przez podanie

informacji o  koncie, kwocie przychodu Iub rozchodu oraz opcjonalnie
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

0 numerze zlecenia, numerze kontrahenta, numerze osoby, symbolu faktury, numerze

delegacji i dacie delegacji; podczas wyprowadzania pozycji w raporcie kasowym nastepuje

kontrola poprawnosci wykonanej dekretaciji; czasie dekretacji dostepne

sg stowniki (rejestr kont, oséb, kontrahentéw), w ktérych mozna wyszukiwa¢ potrzebne dane;

emisja wymaganych dokumentéw - w trakcie wprowadzania pozycji raportu kasowego mozna

wydrukowaé dokumenty KP i KW, a po wprowadzeniu wszystkich pozyciji - raport kasowy;

obliczanie réznic kursowych - w przypadku walutowego raportu kasowego, po wprowadzeniu

wszystkich pozycji raportu, system automatycznie wylicza réznice kursowe wynikajgce z

rozchodéw metodg sredniego wazonego kursu przychodéw;

obliczanie sald koncowych raportu - na podstawie sald poczatkowych raportu bankowego

oraz wszystkich pozycji raportu system automatycznie wylicza salda korncowe zaréwno

walutowe, jak i ztotdwkowe;

emisja przelewow - tworzenie przelewéw, ktére moga by¢ albo wprowadzone recznie, albo

utworzone automatycznie na podstawie wprowadzonych dokumentow ksiegowych; przelewy

moga by¢ wydrukowane lub przekazane w formie elektronicznej do systemu bankowosci

elektronicznej;

kontrola poprawnosci wykonanych ksiegowah - system Quorum na biezgco kontroluje

poprawnos¢ wykonanych ksiegowan, ktdra jest realizowana poprzez:

a) kontrole wystepowania konta w planie kont,

b) kontrole bilansowania sie pozyciji,

c) kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych,

d) kontrole wprowadzenia wymaganych rozwinie¢ analitycznych (np. symbol rozrachunku
dla kont rozrachunkowych),

e) kontrole bilansowania sie dokumentu,

f)  kontrole poprawnosci wszystkich wprowadzonych rozwinie¢ analitycznych (zgodnos¢ ze
stownikami),

g) kontrole zgodnosci pozycji zapisu z decyzjg o dofinansowanie projektu (kontrola
| stopnia),

h) kontrole zgodnos$ci pozycji zapisu z planem finansowym (kontrola Il stopnia).

definiowanie szablonéw ksiegowych - system Quorum umozliwia wprowadzenie schematow

pomocnych w dekretacji wielopozycyjnych dokumentéw - szablony ksiegowe przyspieszajg

prace zwigzane z dekretacjg wielopozycyjnych dokumentow;

planowanie rozliczenia kosztéw roziozonych w czasie, z mozliwoscig automatycznego

tworzenia dokumentéw ksiegowych na podstawie planu - system Quorum umozliwia

wprowadzenie harmonogramu rozliczania kosztéw, ktére nie mogg by¢ zaksiegowane

w catosci, w momencie poniesienia wydatku; na koniec kazdego okresu sprawozdawczego

program automatycznie utworzy dekret ksiegowania kosztéw
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

na podstawie informacji zawartych w harmonogramach; to rozwigzanie pozwala
na catkowitg automatyzacje comiesiecznej aktualizacji kosztow rozliczanych okresowo;
wyszukiwanie dokumentow wedtug réznych kryteriéw - system Quorum posiada rozbudowany
modut wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow, miedzy innymi wedtug
zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta, wprowadzonej kwoty, symbolu kontrahenta i
symbolu osoby;

wprowadzanie planu i dokumentéw zmian - system Quorum umozliwia wprowadzenie planu
jak i wszystkich kolejnych modyfikacji planu; plan moze by¢ wprowadzany
w ukladzie zadaniowym z mozliwoscig automatycznej konwersji na plan obrotéw kont
ksiegowych;

analiza sald kont w ujeciach syntetycznym i analitycznym - wykonanie analizy sald kont jest
mozliwe za pomocg zestawien obrotowych; za pomocg tych zestawien mozna uzyskacé
informacje o saldach kont w wybranym dniu; kryteria okreslajgce zawartos¢ i postac
zestawienia sg definiowane przez uzytkownika programu;

analiza sald kont w ujeciu syntetycznym - realizacja przez zestawienia obrotowe, daje
mozliwos¢ uzyskania informacji o obrotach oraz saldach kont syntetycznych; zestawienia te
sg wykonywane na podstawie ewidencji na kontach analitycznych, dlatego tez wystarczy
wprowadzac zapisy ksiegowe tylko dla kont analitycznych;

analiza sald kontrahentow/oséb - przeprowadza sie jg za pomocg sprawozdan
rozrachunkowych z kontrahentami Ilub osobami; zestawienia rozrachunkowe mozna
wykonywac dla wybranych kont rozrachunkowych, wybranej grupy kontrahentow lub oséb i za
wybrany okres; zestawienia mogg by¢é wykonywane z petng szczegdtowoscig
(z doktadnoscig do faktury) lub z grupowaniem wedtug kontrahentéw lub osob;

analiza kosztéw w ujeciu rodzajowym - przeprowadza sie jg za pomocg zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych lub uniwersalnych wedtug rodzajow; zestawienie
kosztowe rodzajowe umozliwiajg analize rozdziatu kosztéw rodzajowych na konta kosztow
wediug dziatalnosci lub systemu Quorum zestawienia mozna wykona¢ za wybrany okres
czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;

analiza kosztow wedtug dziatalnosci lub systemu Quorum - przeprowadza sie jg za pomocag
zestawien obrotowych analitycznych, syntetycznych lub kosztowych wedtug dziatalnosci;
zestawienia kosztowe wedtug dziatalnosci umozliwiajg analize rozdziatu kosztéw rodzajowych
przeksiegowanych na konta wedtug dziatalnosci lub systemu Quorum zestawienia mozna
wykonac¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzgdzeh ksiegowych;

analiza zaangazowania - przeprowadza sie jg za pomocg zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych Iub modutu sprawozdan;
zestawienia umozliwiajg analize stopnia zaangazowania srodkéw budzetowych na dany rok w

szczegolnosci wedtug zadan budzetowych, grup kosztéw, programow, komérek realizujgcych
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zadania zaksiegowanych na odpowiednie konta; zestawienia mozna wykonac¢ za wybrany
okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzgdzen ksiegowych;

21) analiza wydatkow - przeprowadza sie jg za pomocg zestawieh obrotowych analitycznych,
syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan; zestawienia umozliwiajg
analize stopnia wydatkowania $rodkéw budzetowych na dany rok w szczegdlnosci wedtug
zadan budzetowych, grup kosztow, programow, komoérek realizujgcych zadania
zaksiegowanych na odpowiednie konta; zestawienia mozna wykona¢ za wybrany okres czasu
i dla okreslonych kont oraz urzgdzen ksiegowych;

22) windykacja naleznosci - system Quorum wykonuje automatycznie obliczanie i emisje not
odsetkowych, upomnieh i potwierdzen sald na podstawie dekretacji naleznosci oraz
dokonanych wptat;

23) wyksiegowanie roznic kursowych - wyksiegowywane sg rdéznice kursowe wynikajgce
z rozrachunkéw prowadzonych w obcej walucie;

24) prowadzenie dziennika obrotéw - dziennik obrotéw tworzony jest automatycznie na podstawie
wszystkich wykonanych i zatwierdzonych w zadanym okresie dekretacji; dziennik mozna
drukowa¢ miesiecznie, a numeracja pozycji jest w nim ciggta w zakresie danego rejestru;
system automatycznie uniemozliwia wykonanie jakichkolwiek modyfikacji dla zatwierdzonych
dokumentéw;

25) zamykanie miesigca obrachunkowego - zamykanie miesigca (lub innego okresu ewidencji)
nastepuje przez podanie daty konca okresu ewidencji; po jej wprowadzeniu system Quorum
blokuje mozliwo$¢é modyfikowania i dopisywania dokumentéw z datg ewidencji wczesniejszg
od podanej daty zamkniecia okresu; dokumenty mozna jedynie przeglada¢ i wykonywac¢ na
ich podstawie zestawienia; zamykanie roku obrachunkowego - proces zamykania roku
obrachunkowego obejmuje utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego,
utworzenie dokumentu bilansu zamkniecia oraz wygenerowanie dokumentu bilansu otwarcia;
utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego pozwala na rozdzielenie danych
zamykanego i otwieranego okresu obrachunkowego w wyniku utworzenia nowej bazy, dane z
poprzedniego roku sg przechowywane w oddzielnej bazie niz dane z roku biezgcego; dane z
lat poprzednich sg w kazdej chwili dostepne do odczytu; utworzenie bilansu zamkniecia
realizowane jest na podstawie okreslonego przez uzytkownika schematu przeksiegowania.

26) w czasie tworzenia bilansu otwarcia konta przenoszone sg saldami i ewentualnie grupowane

wedtug okreslonego przez uzytkownika schematu grupowania.

5.0ferowane przez system Quorum zestawienia - wszystkie dostepne wydruki
i zestawienia sg pogrupowane w rozwijanych grupach zlecen. Korzystajgc z nich pozostaje do
dyspozyciji kilkadziesigt zestawien prezentujgcych informacje o obrotach na kontach syntetycznych
i analitycznych, stanie finanséw  Ministerstwa, rozrachunkach z  kontrahentami

I pracownikami w tym:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zestawienie obrotow i sald - zestawienie umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby zestawien
analitycznych bgdz syntetycznych dowolnych grup kont; zestawienia mogg by¢ uzyskiwane w
réznych uktadach, tzn. z wyrdznionym bilansem otwarcia, z obrotami narastajacymi od
poczatku roku, z saldami za caty okres obrachunkowy; zestawienia mozna wykonac¢ dla
dowolnego okresu obrachunkowego; wszystkie zestawienia sg pokazywane w pierwszej
kolejnosci na ekranie, nastepnie kazde z nich moze zosta¢ wydrukowane;

zestawienie budzetowe - jest w peini sparametryzowane, jedynie forma zestawien
budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlane obroty sg ustalane przez uzytkownika;
poszczegoélnym zestawieniom bedgcym definicjami realizowanych sprawozdan uzytkownik
nadaje indywidualne nazwy, aby nastepnie mogt je wielokrotnie wykorzystywagé; najczesciej
wykonywane zestawienia to: sprawozdania z dochodéw i wydatkéw; dzieki wbudowanemu
pomocniczemu formularzowi do wprowadzenia i modyfikowania definicji zestawien system
Quorum umozliwia uzytkownikowi ich modyfikacje;

zestawienie wedlug zadah - zestawienie umozliwia kontrole realizacji budzetu wedtug
zdefiniowanych zadan budzetowych; zlecenie jest w petni sparametryzowane; forma
zestawien budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlone obroty sg ustalane przez
uzytkownika; poszczegdinym zestawieniom bedgcym definicjami realizowanych sprawozdan
uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastepnie mogt
je wielokrotnie wykorzystywac;

modut sprawozdan - zdefiniowane w systemie zestawienia stuzgce w szczegdlnosci biezgcej
analizie stopnia realizacji planu wydatkéw budzetowych oraz planu wydatkéw budzetu
Srodkow europejskich;

zestawienia uniwersalne - zestawienia umozliwiajg analize dowolnych danych
wprowadzanych do systemu; zestawienia nie sg sparametryzowane; uzytkownik ma
mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o roéznym stopniu szczegotowosci;
zestawienia umozliwiajg zestawianie ze sobg danych finansowych, m.in. z opisami pozycji; w
ramach zestawien uniwersalnych tworzony jest zatgcznik do wnioskdw beneficjenta o
ptatnos¢ w zakresie pomocy technicznej dla Ministerstwa;

zestawienia dokumentéw - zestawienia umozliwiajg analize danych rejestrowanych
w systemie jednak niepodlegajgcych ewidencji ksiegowej, w szczegolnosci kontrakty
wojewodzkie z danymi zaksiegowanymi; zestawienia nie sg sparametryzowane; uzytkownik
ma mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu szczegotowosci;

druki Rb - zestawienie to stuzy do przegladania, edycji i drukowania drukéw Rb; dostepne w
system Quorum formularze drukéw Rb zostaty dostosowane do formatu ustalonego przez
Ministra Finansbw w  rozporzgdzeniu z dnia 23 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z pdézn. zm.);

korzystajgc z funkcji system Quorum oraz z dostarczonych definicji drukéw mozna
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przygotowa¢ i wydrukowaé sprawozdania budzetowe na formularzach oznaczonych

symbolami:

a)

b)

8)

b)

w zakresie budzetu panstwa:

- Rb-23 - miesieczne/roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,

- Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych,

- Rb-28 - miesiecznel/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu
panstwa,

- Rb-28 NW - miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie
wygasty z uptywem roku budzetowego,

- Rb-28 Programy miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetu panstwa w zakresie programow realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z
budzetu UE oraz niepodlegajgcych zwrotowi Srodkow
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

- RDb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,

- Rb-70 - kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

w zakresie budzetu Srodkdéw europejskich:

- RDb-28 UE - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu
Srodkéw europejskich, w zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu srodkow
europejskich,

- Rb-BZ1- péiroczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetu panstwa

oraz budzetu srodkow europejskich w uktadzie zadaniowym;

zestawienia kontowe:

karty kontowe - zestawienie stuzy do przedstawienia w porzgdku chronologicznym
obrotow na wybranych kontach; zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont
syntetycznych i analitycznych; dzieki bardzo bogatemu zestawowi filtrow zestawienie
umozliwia analize obrotéw w réznych uktadach (dla wskazanego kontrahenta, klasyfikacji
budzetowej i kazdego innego elementu zapisu ksiegowego),

karty obrotow dziennych - zestawienie stuzy do przedstawienia stanu kont
w rozbiciu na miesigce z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne dni; zestawienie
moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont syntetycznych

i analitycznych,
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)

c)

d)

9)

b)

C)

d)

zestawienia kosztowe - zestawienie prezentuje obroty na kontach kosztowych;
zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie wedtug dwdch kryteriow: rodzaju oraz
miejsca powstania; pierwsze z nich pozwala na wykonanie zestawienia
w rozbiciu na poszczegdlne konta, natomiast drugie grupuje poszczegodlne pozycje
wedlug  miejsca  powstania, czyli placowki, zdefiniowanej w  dekrecie,
w ktorym wystgpito dane konto,

rozrachunki - zestawienie to jest grupg podzlecen, za pomocg ktérych mozna wykonaé
zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami oraz z osobami fizycznymi; ponadto mozna
wykonag, a nastepnie wydrukowac zestawienia i potwierdzenia sald kontrahentéw oraz

0s6b fizycznych;

wysytane dokumenty:
noty odsetkowe - system Quorum posiada funkcjonalnos¢ umozliwiajacg
przeprowadzanie analizy wystawionych not odsetkowych; poniewaz informacja
o wystanej nocie moze by¢ usunieta z poziomu zestawienia, mozliwe jest obliczenie noty
odsetkowej,
upomnienia - podobnie jak noty odsetkowe, analizie mogg by¢ poddane wystane
wezwania do uregulowania naleznosci; w przypadku usunigecia informacji
0 wystanym upomnieniu, mozliwe jest jego ponowne wydrukowanie,
potwierdzenia sald - w zestawieniu mogg by¢é analizowane, usuwane
i ponownie drukowane potwierdzenia zgodnosci sald z wybranymi kontrahentami,
karty wydatkbw - zestawienie stuzy do wykonania sprawozdania o wydatkach

i kosztach wskazanego konta w wybranym rejestrze ksiegowym.

V. SYSTEM OCHRONY DANYCH

1.Szczegoblnej ochronie poddane s3a:

sprzet komputerowy uzytkowany w komarkach finansowo-ksiegowych Ministerstwa;

system finansowo-ksiegowy Quorum;

sprawozdania budzetowe i finansowe;

kopie zapiséw ksiegowych;

dowody ksiegowe;

dokumentacja inwentaryzacyjna,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez Ministerstwo zasady rachunkowosci.

2.Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera:

stosuje sie nosniki danych odporne na zagrozenia;

stosuje sie wiasciwe Srodki ochrony zewnetrznej;

systematycznie tworzy sie rezerwowe kopie danych;
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4) zapewnia sie ochrone przed nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

3.Stosuje sie wiasciwe Srodki ochrony zewnetrznej celem zapewnienia ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programow komputerowych:
1) system Quorum jest zainstalowany na serwerach znajdujgcych sie w serwerowni BZK;
2) dostep do serwerowni i serwera przechowujgcego dane systemu Quorum majg tylko osoby

uprawnione.

4.Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie ponizsze zasady:

1) kazde konto z dostepem do zintegrowanego systemu Quorum przypisane jest jednemu
uzytkownikowi;

2) dostep do systemu Quorum zabezpieczony jest unikalnym loginem oraz hastem dostepu;

3) kazdy uzytkownik ma przypisany dostep do okreslonych modutéw oraz zdefiniowane role z
uprawnieniami odpowiadajgcymi wykonywanym zadaniom;

4) kazdy uzytkownik ma obowigzek zabezpieczenia stanowiska pracy przed niepowotanym

dostepem do modutu finansowo-ksiegowego.

5.Codziennie wykonywana jest petna kopia bazy danych modutu finansowo-ksiegowego i
umieszczana na dwoéch niezaleznych serwerach. Rezerwowe kopie zbiorow danych

przechowywane sg przez okres 30 dni.
6.Kopie bazy danych wykonuje sie przed kazdg modyfikacjg bazy danych.

7.Po zakohczeniu roku budzetowego ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
i sprawozdania finansowe zabezpiecza sie przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub niedozwolonymi zmianami poprzez przechowywanie

dokumentéw w zamknietych szafach.

8.Wprowadza sie Scisty nadzér nad dodawaniem i usuwaniem uzytkownikéw, kontrolowany

przez administratora system Quorum.

9.Z uwagi na transakcyjno$¢ pracy wszystkie komputery uzytkownikéw system Quorum

podfgcza sie do urzadzen podtrzymujgcych zasilanie.

10. W celu ochrony przed zagrozeniami typu wirus, kon trojanski, spyware, addware, kazde
stanowisko pracy oraz serwery wyposazone sg w system antywirusowy zarzgadzany centralnie

przez Administratora Systemu.

11. Kompletne ksiegi rachunkowe sg drukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informaciji, przez czas nie krétszy niz 5

lat.
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12. Dowody ksiegowe sg przechowywane w BAF w oryginalnej postaci, wedtug ustalonego
porzadku, z podziatem na okresy sprawozdawcze i zagadnienia, w sposdb umozliwiajgcy tatwe

odszukanie oraz archiwizaciji.

13. Dowody ksiegowe pochodzgce z zamknietego roku poprzedniego sg przechowywane
w BAF przez okres 2 lat kalendarzowych i traktowane jako znajdujgce sie w stanie

przechowywania uzytkowego.

14. Na wniosek BAF, po zakonczeniu kwartatu lub roku obrotowego Administrator Systemu
Quorum wykonuje petng kopie danych systemu finansowo — ksiegowego dysponenta Srodkéw

budzetu panstwa lll stopnia na nosnik zewnetrzny. Nosnik danych przechowywany jest w BAF.

15. Nie rzadziej niz raz na rok po zamknieciu ksigg rachunkowych, administrator systemu

Quorum wykonuje petng kopie bazy danych.
16. Udostepnienie zbiorow lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Dyrektora BAF lub osoby przez niego
upowaznionej;
2) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody odpowiednio Dyrektora BAF oraz

pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow;

3) do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy ha terenie jednostki - wymaga
uprzedniego poinformowania odpowiednio Dyrektora BAF 0 przewidzianym terminie

i zakresie kontroli oraz o osobach reprezentujgcych organ uprawniony do kontroli.
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