Warszawa, dnia 8 stycznia 2019 r.

Poz. 7

ZARZADZENIE NR 69
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad rachunkowos$ci w Komendzie Glownej Policji

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395,
398, 650, 1629, 2212 i 2244) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Komendzie Gloéwnej Policji, zwanej dalej ,jednostka”, zasady (polityke)
rachunkowosci, obejmujace:

1) sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia;

2) opis systemu SWOP modutu finansowo-ksiggowego SKOP—FK, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie zasad funkcjonowania gospodarki kasowej, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
4) instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w jednostce, stanowiaca zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) metody wyceny aktywow ipasywow oraz ustalenia wyniku finansowego, okreslone w zalaczniku
nr 5 do zarzadzenia;

6) instrukcje w sprawie przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania wynikow inwentaryzacji
sktadnikow aktywow i pasywow jednostki, stanowigca zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

7) zaktadowy plan kont, okreslony w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.
§ 2. Wykaz uzytych w zarzadzeniu okreslen i skrotow okresla zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 3. Sporzadzone na podstawie dotychczasowych przepisow procedury, wtym dotyczace obiegu
dokumentacji ksiggowej, zakresy obowigzkéw, upowaznienia, umowy o odpowiedzialnosci materialnej oraz
deklaracje o przyjeciu odpowiedzialno$ci majatkowej zachowuja moc.

§ 4. Traci moc zarzadzeniem nr 51 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie
zasad rachunkowo$ci w Komendzie Gtéwnej Policji (Dz. Urz. KGP poz. 114, z2016 1. poz. 39, z2017r.
poz. 75 oraz z 2018 r. poz. 41).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocag od dnia 1 stycznia 2018 r.

z up. Komendanta Gtownego Policji
Zastgpca Komendanta Gtownego Policji
nadinsp. Dariusz AUGUSTYNIAK
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Zataczniki do zarzadzenia nr 69
Komendanta Gtéwnego Policji

z dnia 31 grudnia 2018 1.
Zalacznik nr 1

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Jednostka prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy UOR, z uwzglednieniem

zasad okreslonych w art. 40 ustawy FP.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych jednostki przestrzegane sa zasady rachunkowosci,

do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zasada rzetelnego 1 jasnego obrazu (art. 4 ust. 1 ustawy UOR) — przyjete zasady (polityka)
rachunkowosci, rzetelnie 1 jasno przedstawiajg sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik
finansowy;

zasada wyzszosci tresci nad forma (art. 4 ust. 2 ustawy UOR) — zdarzenia, w tym operacje
gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym
zgodnie z ich trescig ekonomiczna;

zasada memoriatu (art. 6 ust. 1 1 art. 20 ust. 1 ustawy UOR) — w ksiegach rachunkowych ujmuje
si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym;

zasada kasowa (art. 40 ust. 2 pkt 1 ustawy FP) — w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ dochody
1 wydatki w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

zasada istotno$ci (art. 4 ust. 4 ustawy UOR) — w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
mozna zastosowac uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wpltywu na sytuacje
majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy jednostki;

zasada ciggtosci (art. 5 ust. 1 ustawy UOR) — przyjete zasady (polityke) rachunkowos$ci nalezy
stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywoéw, w tym takze dokonywania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne. Wykazane
w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow ujmowane sg w tej

samej wysoko$ci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych. W celu
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rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji mozna, ze skutkiem od pierwszego dnia roku
obrotowego, bez wzgledu na datg podjecia decyzji, zmieni¢ dotychczasowe rozwigzania na inne,
przewidziane ustawg UOR (art. 8 ust. 2 ustawy UOR);

7) zasada budzetowania brutto (art. 11 ust. 1 ustawy FP) — wydatki jednostki pokrywane
sg bezposrednio z budzetu, natomiast pobrane dochody odprowadzane s3 bezposrednio

na rachunek dochodéw budzetu panstwa.

§ 2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w siedzibie jednostki, 02—-542 Warszawa,

ul. Domaniewska 36/38.
Rozdziat 2
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 3. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na dzien
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie
ksiag rachunkowych jednostki nast¢puje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

2. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki sg prowadzone przy uzyciu komputera, za pomocg systemu
SWOP w module finansowo-ksiggowym SKOP-FK, ktory zapewnia automatyczng kontrolg ciggtosci

zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald.

§ 4. Ksieggi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone skrocong nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania;

2) prowadzone s3 w jezyku i walucie polskiej (w zlotych 1 groszach);

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

§ 5. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego

dla przechowywania ksiag rachunkowych.

§ 6. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald,
ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksiege glowna;
3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych;



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -4 - Poz. 7

5)

1))
2)

3)

4)

wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

§ 7. 1. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

rzetelnie — co oznacza, ze dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty;

bezbtednie — co oznacza, ze wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie

zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciggtos¢

zapisOw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych;

sprawdzalnie — co oznacza mozliwos$¢ stwierdzenia poprawno$ci dokonanych w nich zapisow,

stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, w szczego6lno$ci przez:

a) udokumentowanie zapiséw pozwalajacych na identyfikacje dowodow i sposobu ich ujecia
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) uporzadkowanie zapisbw w sposob chronologiczny i systematyczny wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych 1 innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

c) zapewnienie kontroli kompletnosci zbioréw systemu rachunkowo$ci oraz parametrow
przetwarzania danych w ksiggach rachunkowych,

d) zapewnienie dostepu do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie, w dowolnym czasie
i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy, jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapisOw dokonanych w ksiegach rachunkowych;

biezaco — co oznacza, ze:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg terminowe sporzadzanie sprawozdan, w tym
finansowych, 1 innych dokumentéw, w tym deklaracji podatkowych, oraz terminowe
dokonanie rozliczen finansowych,

b) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sg sporzadzane co najmniej za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie umozliwiajagcym
sporzadzenie sprawozdan, a za rok obrotowy — nie pdzniej niz do 85. dnia nastgpujacego
po dniu bilansowym,

c) ujecie wplat 1 wyplat gotdéwka, czekami 1 wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu,
w ktorym zostaty dokonane.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace, gdy wprowadzono

do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu

dowody ksiegowe, ktore wptynety do WK do 3. dnia nast¢pnego miesigca.

§ 8. 1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, na okres nie krotszy

od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
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na pozniejsze dopiski lub zmiany, z zastosowaniem wtasciwych procedur i srodkdw chronigcych przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
2. Zapis ksiegowy zawiera co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu dowodu ksiggowego oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
3) opis albo ustalony w odrebnym trybie skrét lub kod opisu operacji;
4)  kwote i1 dat¢ zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
3. Zapisy ksiegowe dotyczace operacji wyrazonych w walutach obcych powinny by¢ dokonywane
w sposOb umozliwiajacy ustalenie kwot zar6wno w walucie polskiej, jak i obce;.
4. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gldéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzanie.
5. Uporzadkowane chronologicznie i systematycznie zapisy powinny by¢ powiazane z zapisami

wynikajacymi ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

§ 9. 1. Zapisy w dzienniku zawieraja chronologiczne ujg¢cie zdarzen, jakie nastagpity w danym
okresie sprawozdawczym. Dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwne;.

2. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje dziennika;
2) obroty dziennika miesi¢gczne oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym.
3. Przy prowadzeniu kilku dziennikow nalezy sporzadzal zestawienia zawierajace obroty

poszczegolnych dziennikow oraz ich taczne obroty miesigczne (narastajaco).

§ 10. 1. Zbior danych kont ksigegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym
planie kont, okre§lonym w zalgczniku nr 7 do zarzadzenia.

2. Konta ksiegi glownej powinny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane z zapisami w dzienniku.

3. Zbidér danych kont ksiggi gtownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika; obroty wszystkich kont
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

4. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) sg prowadzone dla:
1) s$rodkow trwatych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;
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3)

4)
5)
6)

rozrachunkéw z pracownikami, w szczegdlnoSci przez imienng ewidencje¢ wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia;

operacji sprzedazy i zakupu;

kosztow 1 istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow;

operacji gotowkowych ujmowanych w raportach kasowych.

5. Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtowne;.

6. Konta ksigg pomocniczych, stluzace uszczegdtowieniu i uzupehieniu zapisow kont ksiegi

gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont

ksiggi gldwnej, tak aby suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowita

saldo poczatkowe i1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;j.

)
2)

3)
4)

)
2)
3)

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

7)
8)

§ 11. 1. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych nalezy:

ujmowac w dzienniku wylacznie zapisy sprawdzone;

nie udostepnia¢ zbioru w celu modyfikacji (dokonywania jakichkolwiek zmian) poza
wprowadzaniem — w razie potrzeby — dowodow korekt ksiegowych;

zapewni¢ automatyczng kontrole catosci zapiséw i przenoszenia obrotow;

dokonywa¢ wydrukow dziennika zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zatgczniku.

2. Wydruki komputerowe powinny by¢:

trwale oznakowane nazwg jednostki oraz zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej;
wyraznie oznakowane pod wzgledem roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia;
automatycznie numerowane na poszczegOlnych stronach z oznaczeniem pierwszej i1 ostatniej
(,,koniec wydruku”) oraz sumowane w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym.

3. Ponadto wydruki komputerowe powinny zawierac:

symbole lub nazwy poszczego6lnych kont;

salda kont na poczatek roku;

daty poczatku i konca okresu, ktorego dotycza;

nazwe¢ programu sporzadzajacego wydruk;

faktyczng date sporzadzenia wydruku;

zapisy na poszczegolnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktora zostaty zaksiggowane
w dzienniku;

obroty Wn i Ma miesigcznie oraz narastajaco od poczatku roku i sumg¢ obrotow;

salda kont na koniec okresu, na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume¢ ogdtem sald Wn i Ma.
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4. Zapisy ksiggowe powinny by¢ zapisane na informatycznym no$niku danych, zapewniajagcym

trwalo$¢ zapisu informacji, w dwoch egzemplarzach, przechowywanym w WK, przy czym:

1))

2)

na koniec kazdego miesigca — zapis na informatycznym nos$niku danych dotyczacy zbiorow
dziennika (zbior, dekret), powinien zawierac:

a) kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozycji,

b) datg miesigca, ktorego operacje dotyczg i dat¢ sporzadzenia wydruku,

c) ksigge obrotow;

do 15. dnia kazdego miesigca — zapis na informatycznym no$niku danych, zapewniajagcym
trwato$¢ zapisu:

a) kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

b) kont ksiagg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

c) zestawienie obrotow i sald (bilans globalny i syntetyczny).

5. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych zawierajacych, oprocz danych wymienionych w ust. 3, réwniez:

)
2)

3)

symbole lub nazwy kont pomocniczych;

symbole lub nazwy konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza poszczegodlne
konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna);

salda kont oraz ich taczne sumy.

6. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie danych bilansu zamknig¢cia roku ubiegtego.
Rozdziat 3
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

§ 12. 1. Przyjmuje sig¢, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok

kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

2. W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza si¢

sprawozdania:
1) miesieczne — na koniec kazdego miesiaca;
2) kwartalne — na koniec kazdego kwartatu;
3) potroczne — na koniec pierwszego potrocza;
4)  roczne — na koniec roku.
§ 13. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:
1) na podstawie ewidencji ksiggowej jednostki — kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢

zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych;
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2) w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie przepiséw zawartych w ustawie FP;

3) w zakresie wykonania — narastajgco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego;

4) w zakresie sprawozdan w uktadzie zadaniowym — wedtug katalogu funkcji, zadan, podzadan oraz

dziatan obowiazujacych w danych okresach sprawozdawczych.

§ 14. 1. Rodzaje sporzadzanych sprawozdan wynikaja z obowigzujacych przepisOw prawa oraz
wytycznych dysponenta budzetu panstwa wyzszego stopnia.

2. Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci budzetowe;j
oraz wytycznymi Dyrektora BF lub Gléwnego Ksiggowego Resortu Komendy Gtownej Policji.

3. Sprawozdania powinny by¢ sporzadzone rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym oraz opatrzone podpisem GK i kierownika jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w formie dokumentu elektronicznego, ktory opatruje
si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 oraz z 2018 r. poz. 650
1 1544), weryfikowanym za pomoca waznego certyfikatu, natomiast sprawozdanie przekazywane
na elektroniczng skrzynke podawcza moze by¢ opatrzone potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 100, 1544 i 1669).

§ 15. Sprawozdania, ktoére nie s3 przekazywane w systemie informatycznym TREZOR
1 na elektroniczng skrzynke podawcza jednostki w systemie ePUAP, sporzadza si¢ w formie

papierowej.
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1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

Zalacznik nr 2
OPIS SYSTEMU SWOP MODULU FINANSOWO-KSIEGOWEGO SKOP-FK
Rozdziat 1
Opis systemu SWOP modulu finansowo-ksiegowego SKOP-FK

§ 1. W jednostce stosowany jest nastepujacy system i programy informatyczne:
system SWOP wersja 6.1. sktadajacy si¢ z:

a) modutu finansowo-ksiegowego SKOP—FK,

b) modulu zarzadzania kadrami,

¢) modutu zarzgdzania ptacami,

d) modutu srodki trwate,

e) modulu zarzadzania gospodarka materiatlowa;

programu informatycznego NBP ,,VIDEO-TEL” — Bankowos¢ Elektroniczna;
programu informatycznego obstugi budzetu panstwa MF ,,TREZOR”;

programu informatycznego — BGK(@24 Biznes;

programu informatycznego — BGK—Zlecenia;

programu informatycznego MANKO — system ewidencji magazynowej sktadnikow majatku;
programu informatycznego ,,Place funkcjonariuszy Policji”;

programu informatycznego ,,System Kadrowo-placowy pracownikéw cywilnych”;
programu informatycznego ewidencji majatku trwatego;

programu informatycznego ,,Platnik’;

programu informatycznego NBE ,,Bankowos$¢ Elektroniczna NBP””.

§ 2. 1. Modul finansowo-ksiegowy SKOP—-FK w systemie SWOP zostal napisany w jezyku Visual

Basic. Aplikacja pracuje w architekturze klient — serwer. Modut ten stuzy do biezacej, chronologiczne;j

ewidencji operacji ksiegowych, w tym do:

1)
2)
3)

)]

2)
3)

zakladania 1 utrzymania w aktualnym stanie kartoteki kont ksiggowych;

ewidencjonowania dokumentow ksiggowych i na ich podstawie tworzenia ksiagg rachunkowych;
sporzadzania zestawien syntetycznych i analitycznych dotyczacych kont ksiggowych.

2. Modut finansowo-ksiggowy SKOP-FK zapewnia mozliwos¢:

uzyskania w dowolnej chwili informacji o stanach i1 obrotach na kontach syntetycznych
1 analitycznych, wynikajacych z ewidencji ksiggowej;

kontroli zarejestrowanych dokumentoéw przed zaksiggowaniem;

jednoczesnego ksieggowania dla r6znych miesiecy obrachunkowych;
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4)

5)
6)

zabezpieczenia danych przez:

a) definiowanie identyfikatoré6w operatorow,

b) definiowanie haset dostepu;

pracy w trybie ,,wielodostepu” (wielu uzytkownikow jednoczesnie);

komunikatéw informujacych o kolejnych czynnosciach oraz popetionych bledach.

3. Szczegdtowy opis funkcji poszczegdlnych moduldéw modutu finansowo-ksiggowego

SKOP-FK przedstawia dokumentacja opisowo-techniczna oprogramowania.

4. Strukture budowy poszczegdlnych kont pomocniczych okre§la zatagcznik do dokumentacji

opisowo-technicznej modutu finansowo-ksiggowego SKOP-FK.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

5. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 3 i 4, jest przechowywana w WK.

§ 3. Modut finansowo-ksiegowy SKOP-FK obejmuje nastgpujace moduty funkcjonalne:
MODUL DEKRETY KSIEGOWE — tworzenie dokumentéw polecenia ksiggowania, ksiegowanie
zweryfikowanych dokumentéw ksiegowych;

MODUL KSIEGI RACHUNKOWE - ksiggowanie na kontach ksiggi glownej, dzienniku
zapisOw, kartach kontowych, ksiggach pomocniczych, zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi
glownej — kontrola zapisow ksiegowych, przeglad ksiggowan;

MODUL REJESTRY - rejestracja dokumentow ksiegowych, rejestry VAT, generowanie
ksiggowan z rejestru, rejestry pomocnicze, kontrola rejestrow;

MODUL BANKI - rejestracja wyciggéw bankowych, generowanie polecenia ksiggowania
z rejestru wyciggow bankowych wraz z ksiggowaniem;

MODUL KASA - rejestracja operacji kasowych, raporty kasowe, dekretacja operacji kasowych,
generowanie polecenia ksiggowania operacji kasowych wraz z ksiggowaniem,;

MODUE SPRAWOZDAWCZOSC — tworzenie, naliczanie i sporzadzanie sprawozdan
budzetowych 1 finansowych;

MODUL GENERATOR DOKUMENTOW - generowanie dokumentéw potwierdzen sald, not
odsetkowych, not ksiegowych oraz wezwan do zaptaty;

MODUL KARTOTEKI - kartoteki 1 katalogi systemowe z uwzglednieniem klasyfikacji
dochodow 1 wydatkéw budzetowych, klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych, katalogu programow
i projektow, zadan, podzadan i dziatan;

MODUL USTAWIENIA - stuzacy do obslugi funkcji administratora modutu finansowo-
ksiegowego SKOP —FK.

§ 4. 1. System SWOP to zbior elementéw tworzacych system informatyczny, sktadajacy sie

oprogramowania o r6znej funkcjonalnos$ci i przeznaczeniu, powigzany ze sobg w cato$¢ na poziomie

jednostki.
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2. System SWOP posiada budowe¢ modutowg przy czym, cata istota tego systemu polega na tym,

ze moduly sa ze sobg wzajemnie powigzane, czyli tworza system zintegrowany. Moduty SWOP.GM

1 SWOP.ST i SWOP Place sg zrédtem danych przesylanych automatycznie do modutu finansowo-

ksiegowego SKOP-FK przez utworzone powigzania. Poszczegdlne moduty sg ze soba wzajemnie

zintegrowane nie tylko w obszarze technologii (baza danych, platforma sprz¢towa i systemowa),

ale rowniez poprzez przesytanie danych pomiedzy modutami.

1))
2)
3)

§ 5. 1. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 2:

stanowi aplikacje instalowang w komputerze, pracujacg w srodowisku Windows;

stuzy do archiwizowania danych uzytkownika, zar6wno pobranych jak i wystanych do banku;

zapewnia mozliwos$¢:

a) zdalnego korzystania z najwazniejszych ustlug bankowych, takich jak sktadanie zlecen,

b) opracowywania raportow, ktore mozna drukowac i wysyta¢ w postaci pliku w wybranym
transporcie,

c) tworzenia szablondw raportow zgodnie z potrzebami uzytkownika,

d) importu zlecen przelewoéw oraz kartotek adresowych z zewnetrznych systemow finansowo-
ksiggowych,

e) importu zlecen przelewow z aplikacji ZUS-Platnik,

f)  wysylanie zlecen przelewow do innych systemow,

g) tworzenia zestawien danych, ich sortowanie i przedstawianie w postaci wykresow.

2. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, zostal wdrozony w dniu 20 sierpnia 2003 r.

§ 6. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 3, to Informatyczny System Obstugi

Budzetu Panstwa TREZOR 3.0 wdrozony przez MF.

2. Glownym celem wdrozenia systemu TREZOR 3.0 jest usprawnienie wymiany informacji

pomigdzy dysponentami srodkow budzetowych oraz MF w zakresie realizacji nastepujacych procesow

budzetowych:

1) planowania budzetu panstwa, ktdrego celem jest opracowanie projektu ustawy budzetowej oraz
planu finansowego;

2) wykonywania budzetu panstwa, obejmujgcego przekazywanie dysponentom srodkéw na wydatki,
zarzadzanie ptynnoscig budzetu panstwa oraz prowadzenie rachunkowosci budzetu panstwa;

3) sprawozdawczo$ci budzetowej, ktéry polega na sporzadzaniu i przekazywaniu okresowych
sprawozdan dysponentow srodkow budzetowych z wykonania budzetu panstwa;

4) opracowywania raportow dla kierownictwa, obejmujgcego generowanie wszelkich raportow

dotyczacych planowania oraz wykonywania budzetu panstwa.
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1)
2)
3)

1)
2)

3)

1)

2)
3)

)]

2)

§ 7. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 4:

stanowi aplikacj¢ instalowang w komputerze, pracujaca w srodowisku Windows;

stuzy do obstugi rachunkoéw bankowych posiadanych przez jednostk¢ w BGK;

zapewnia mozliwos$¢:

a) zdalnego korzystania z najwazniejszych ustlug bankowych, takich jak sktadanie zlecen,
b) uzyskania informacji dotyczacej obrotow i sald na rachunkach bankowych,

C) przejrzenia operacji biezacych na rachunku,

d) wysytanie zlecen przelewdéw do innych systemow,

e) wczytania (importu) przelewow z pliku w wybranym formacie danych.

§ 8. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 5:

stanowi aplikacje instalowang w komputerze, pracujaca w srodowisku Windows;

zostat stworzony do obslugi systemu przeptywu S$rodkow europejskich 1 krajowego
wspotfinansowania;

umozliwia wprowadzanie zlecen ptatnosci w formie elektronicznej, a takze biezace informowanie

instytucji o statusie zlecenia.

§ 9. 1. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 6:
pracuje w $rodowisku bazodanowym ,,SCO FoxBASE+ 2.1.2d” pod kontrolg systemu
operacyjnego ,,SCO Unix 5.0.5m”;

stuzy do prowadzenia ewidencji magazynowej sktadnikow majatku;
sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) rejestr kart magazynowych — stany zapasow magazynowych,
b) rejestr dowodow przyjecia,

c) rejestr dowodow wydania,

d) rejestr dowodow p-w-z,

e) sprawozdawczo$¢ magazynowa,

f)  administrator magazynow,

g) planowanie — rozdzielniki,

h) administrator systemu.

2. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 6, zostal wdroZzony w dniu 1 stycznia 2002 r.

§ 10. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 7:
pracuje w srodowisku bazodanowym ,,Microsoft FozPro 2.6” pod kontrolg systemu operacyjnego

,»SCO Unix 5.0.5¢”;

stuzy do sporzadzania list ptac oraz wykazoéw dodatkowych naleznos$ci funkcjonariuszy Policji;
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3)

1)

2)
3)

1)

2)
3)

1)

2)

)]
2)

zapewnia mozliwos¢ ,,generowania KEDU do Platnika ZUS” — w formie eksportu danych
na informatyczny no$nik danych.

2. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 7, zostat wdrozony w 2003 r.

§ 11. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 8:

pracuje w S$rodowisku bazodanowym ,.SCO FoxBASE+ 2.1.2d” pod kontrolg systemu
operacyjnego ,,SCO Unix 5.0.5¢”;

stuzy do sporzadzania list ptac oraz wykazéw dodatkowych naleznosci pracownikows;

zapewnia mozliwos¢ ,,emisji danych do Ptatnika” — w formie eksportu danych na informatyczny
nos$nik danych.

2. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 8, zostal wdrozony w dniu 1 stycznia 1999 r.

§ 12. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 9:
pracuje w Srodowisku bazodanowym ,,SCO FoxBASE+ 2.1.2d” pod kontrolg systemu
operacyjnego ,,SCO Unix 5.0.5m”;
stuzy do prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku;
zapewnia mozliwo$¢:
a) biezacej ewidencji sktadnikéw majatku,
b) uzyskiwania informacji ze zbiorow:
— sumy wartosci poczatkowych,
— sumy zwigkszen lub zmniejszen,
— sumy umorzen z lat poprzednich,
— sumy odpisOw amortyzacji w roku biezacym,
— sumy aktualnych warto$ci srodkow trwatych,
c) biezacego dokonywania odpisOw amortyzacyjnych i innych operacji na sktadnikach majatku.

2. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 9, zostal wdroZzony w dniu 1 stycznia 2002 r.

§ 13. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 10:

pracuje w Srodowisku bazodanowym ,,Microsoft SQL Server 2005” pod kontrolg systemu
operacyjnego ,,Microsoft Windows XP Professional”;

stuzy do przeprowadzania operacji przekazywania sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 10, zostat wdrozony w 1999 r.

§ 14. 1. Program informatyczny, o ktorym mowa w § 1 pkt 11:
realizuje kanat bankowosci elektronicznej wspomagajacy obstuge rachunkéw bankowych;

charakteryzuje si¢ nastgpujacymi cechami:
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a) zapewnia ciaglo$¢ obstugi klientow NBP w trybie 24/7/365 w zakresie skladania zlecen oraz
obstugi zapytan,

b) spelnia wymagane standardy bezpieczenstwa w zakresie transmisji danych, ochrony dostepu
do danych, bezpieczenstwa transakcji oraz ochrony sesji pracy z systemem,

c) dostarcza, oprocz podstawowego kanatu WWW, réwniez alternatywne sposoby dostepu
do rachunkoéw i1 wybranych ushug: droge awaryjng oraz kanal mobilny,

d) posiada interfejs uzytkownika wykorzystujacy nowoczesne rozwigzania technologiczne
dla aplikacji webowych, zapewniajacy elastyczny, wygodny, intuicyjny i ergonomiczny
dostep do funkcji i danych systemu.

2. Program informatyczny, o ktérym mowa w § 1 pkt 11, zostal wdrozony w dniu 8 wrze$nia

2015.
Rozdziat 2
Ochrona danych oraz zbiorow ksiag rachunkowych

§ 15. 1. Ochrona danych w module finansowo-ksiggowym SKOP-FK podzielona jest na trzy
grupy:

1) ochrona przed niepowotanym dost¢gpem do bazy danych;
2) ochrona przed utrata spdjnosci danych;
3) ochrona przed utratg cato$ci lub czgsci danych.

2. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na utworzeniu dla kazdej osoby, ktora bedzie
korzystata z systemu SWOP kodu (nazwy uzytkownika), jako oddzielnego wejscia do systemu
operacyjnego; kazdy z zakladanych uzytkownikow ma indywidualne hasto, kazdorazowe wiaczenie
do systemu wymaga podania tego hasta. Ten poziom zabezpieczen uniemozliwia wejscie do systemu
SWOP osobom nieuprawnionym. Kazde hasto w systemie jest zakodowane i nie istnieje mozliwos¢
jego rozkodowania.

3. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, polega na blokowaniu, z wypisaniem na monitorze
komunikatu bledu, wprowadzenia danych niezgodnych z zawartoscig kartotek systemowych.
Wprowadzone sg roéwniez kody okreslajace zrodlo pochodzenia poszczegdlnych dekretow.
Tak dostarczone polecenia ksiggowania opisane sa odpowiednimi kodami i1 rodzajami dokumentéw
ksiggowych, ktore nie sg dostgpne z poziomu manualnej rejestracji polecen ksiggowania.

4. Ochrona, o ktérej] mowa w ust. 1 pkt 3, polega na wykorzystaniu mechanizméw sktadowania
baz danych ,,BACKUP DATABASE”, ochraniajagc dane przed utrata oraz kopiowaniu danych
na informatyczny nos$nik danych w postaci tasmy magnetycznej lub dysku CD-R. Taki sposob
archiwizacji zabezpiecza kompleksowo wszystkie bazy danych systemu SWOP réwnoczes$nie, w tym

modutu finansowo-ksiggowego SKOP-FK. Wykorzystujac ten system zabezpieczenia sktadowanie
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danych odbywa si¢ raz dziennie na tasmie magnetycznej lub dysku CD-R w cyklu tygodniowym
np. jedna tasma na poszczegdlny dzien tygodnia. Jako dodatkowe zabezpieczenie wszystkie
informatyczne nos$niki danych, na ktérych zostaly zapisane dane, przechowuje si¢ w specjalnej

ogniotrwatej szafie w wydzielonym pomieszczeniu jednostki.

§ 16. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych, stanowigce odrgbny dokument, zawarte
sa w politykach bezpieczenstwa okreslonych przez kierownika jednostki dla poszczegolnych

podsystemow systemu SWOP.

§ 17. 1. Wprowadza si¢ dla modutu finansowo-ksiggowego SKOP—-FK obowiazek:

1) wykonywania przez administratora modutu finansowo-ksiegowego SKOP-FK kopii
bezpieczenstwa na bezpiecznych informatycznych nosnikach danych;

2) kontrolowania informatycznych no$nikow danych na obecno$¢ wirusow przy pomocy specjalnego
oprogramowania 1 ich wuaktualnionych wersji kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie
zawirusowania.

2. Kopie bezpieczenstwa przeznaczone do archiwizacji musza by¢ zabezpieczone hastem

uniemozliwiajagcym odczyt przez osoby nieupowaznione.

§ 18. 1. Poza zabezpieczeniem, o ktorym mowa w § 17 pkt 1, dokonuje si¢ archiwizacji
dokumentow i ksigg rachunkowych, ktore moga by¢ w dowolnym momencie dostgpne do odczytu poza
aplikacja systemu SWOP.

2.Po zamknigciu ksiag danego roku budzetowego tworzy si¢ w systemie SWOP wydruki
wszystkich ksigg rachunkowych i1 kazdy z tych wydrukéw zapisuje si¢ w wybranym formacie
obstugiwanym przez program ACROBAT READER. Wystanie do odpowiedniego formatu umozliwia
narzedzie tworzace wydruki (ikona ,,koperta” na ekranie podgladu wydruku).

3. Po wykonaniu wszystkich wydrukéw i1 wystaniu, o ktéorym mowa w ust. 2, calo$¢ ksiag

rachunkowych zapisuje si¢ na informatycznym no$niku danych.

§ 19. 1. Sprzet komputerowy, za pomocg ktorego prowadzone sg ksiegi rachunkowe, znajduje si¢
w pomieszczeniach zamknietych, a dostep do komputera jest mozliwy jedynie za pomoca hasel, ktére
majg osoby upowaznione.

2. Komputery zabezpieczone s3 przed awariami spowodowanymi naglym brakiem zasilania przez

zewngetrzny system podtrzymujacy napigcie (UPS), umozliwiajacy bezpieczne zamknigcie systemu.

§ 20. Biezace dokumenty ksiegowe sa przechowywane w zabezpieczonych szafach w WK.

Pozostate dokumenty ksiggowe zabezpieczone sa w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.
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Zalacznik nr 3
INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD
FUNKCJONOWANIA GOSPODARKI KASOWEJ
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w jednostce.
§ 2. Odpowiedzialnos$¢ za organizacj¢ gospodarki kasowej ponosi kierownik jednostki.
Rozdziat 2
Sposdéb wyodrebnienia kasy i jej funkcjonowanie

§ 3. 1. Kasa w jednostce zlokalizowana jest w siedzibie jednostki przy ul. Domaniewskiej 36/38
w Warszawie.

2. Kasa zlokalizowana jest w budynku, ktory podlega statej ochronie.

3. Kasa jest wydzielona, a jej okna oraz drzwi wyjsciowe zostaty odpowiednio zabezpieczone,
przy jednoczesnym zapewnieniu jej prawidtowego funkcjonowania.

4. Kasa zostata wyposazona w urzadzenia alarmowe.

5. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

§ 4. Kasa realizuje obstuge kasowg interesantow w dni robocze, w godzinach okreslonych
w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie regulaminu pracy jednostki. Informacje o godzinach
otwarcia kasy zamieszcza si¢ przed wejsciem gtownym do budynku oraz na drzwiach pomieszczenia

kasowego.

§ 5. Kasa prowadzona jest przez osobe, ktorej powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng
za gotowke w kasie 1 dokonywanie operacji kasowych.

§ 6. 1. W czasie dokonywania operacji kasowych przy okienku kasowym moze znajdowac si¢
tylko jedna osoba.

2. Wyptata gotowki nastgpuje za okazaniem dowodu tozsamosci przez osob¢ odbierajaca
nalezno$¢, po ztozeniu wilasnorgcznego podpisu wraz z datg, a w przypadku osoby upowaznionej
dodatkowo po przediozeniu pisemnego upowaznienia.

3. Po odejsciu od okienka kasowego reklamacji w sprawie wptat i wyptat gotowki nie uwzglednia

sie.
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§ 7. W kasie przechowuje sig:

1) pogotowie kasowe, ktorego wysokos¢ okresla Dyrektor BF odrebng decyzja wydawang na dany
rok budzetowy;

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
w zatwierdzonej przez GK, lub osobe przez niego upowazniong, specyfikacji podjecia gotowki;

3) gotdéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

4)  gotdéwke w formie depozytu, otrzymang od 0sob fizycznych lub prawnych i podlegajaca zwrotowi
tym osobom;

5) $rodki funduszu operacyjnego.

§ 8. Srodki pieniezne z tytutu dokonanych do kasy wptlat nalezy odprowadzi¢ na rachunek

bankowy nie pdzniej niz w dniu nastepnym, po odpowiednim ich zabezpieczeniu.

§ 9. 1. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajéw wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony w specyfikacji, o ktorej mowa w § 7 pkt 2.
Niewykorzystang cze$¢ gotowki pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne cele po dokonaniu
korekty w tej specyfikacji.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow, a nie
zrealizowanych w danym dniu, moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni roboczych, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

3. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie fizycznej
lub prawnej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw

budzetowych oraz realizacj¢ wyplat ze srodkéw pozabudzetowych.

§ 10. 1. Niewykorzystane $rodki pieni¢zne przechowywane w kasie sg zwracane na rachunek
biezacy wydatkow jednostki ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.

2. Zasady okres$lonej w ust. 1 mozna nie stosowa¢ do niewykorzystanych §rodkéw pieni¢znych
przeznaczonych na wyptate naleznosci dla policjantow 1 pracownikéw cywilnych, do kwoty

nie przekraczajacej 350 000,00 zt.

§ 11. Gotowki, o ktorej mowa w § 9 ust. 2 1 3, 1 $§rodkdw pieni¢znych, o ktérych mowa

w § 10 ust. 2, nie wlicza si¢ do wysokos$ci pogotowia kasowego.

§ 12. Przyjeta do kasy gotowka, stanowigca dochdd Skarbu Panstwa, powinna by¢ przekazana
na rachunek biezacy dochodéw jednostki w dniu wplywu lub w uzasadnionych przypadkach,
w zaleznos$ci od wysokosci przyjetej gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia — z czestotliwosciag
umozliwiajagcg zachowanie termindw okreslonych w przepisach dotyczacych wptlat pobranych

dochoddéw budzetowych do budzetu Panstwa.
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§ 13. 1. Pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystania, powinno by¢ na biezaco uzupelniane

do okreslonej wysokosci, o ktorej mowa w § 7 pkt 1, w najblizszym mozliwym dniu roboczym.

2. Pogotowie kasowe ponad okreslong wysokos¢, o ktorej mowa w § 7 pkt 1, nalezy odprowadzié¢

na rachunek bankowy w dniu, w ktérym nastgpi przekroczenie, a jezeli istniejg warunki odpowiedniego

zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym.

§ 14. 1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety lub koperty

zawierajace: gotowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania itp.

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 2, musi zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:

numer kolejnego depozytu;

okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote;

date i godzing przyjecia depozytu;

okreslenie podmiotu, ktorego wiasnos¢ stanowi depozyt;

date 1 godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis

kasjera.

4. Kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu na wezwanie.

Rozdziat 3

Dokumentacja kasowa

§ 15. 1. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:

dokumenty operacyjne kasy:

a)
b)
d)
e)
f)

dowdd wptaty ,,KP”,
dowod wyptaty ,KW”,
raporty kasowe ,,RK”,
czek gotowkowy,

bankowy dowod wplaty;

dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:

a)
b)
©)
d)
e)

g)

dowody zakupu i sprzedazy — faktury , faktury korygujace,

listy ptac (uposazen policjantow 1 wynagrodzen pracownikow),

listy wyptat zasitkow,

listy wyptat rownowaznikow 1 innych §wiadczen,

rachunki wynikajace z zawartych umoéw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy
o dzielo, itp.),

whnioski o zaliczki, udzielone wytacznie w zakresie okreslonym w odregbnych przepisach,
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3)

4)

h) rozliczenia delegacji stuzbowej,

i)  inne dowody akceptowane przez GK lub osob¢ przez niego upowazniona,

j)  wykazy i zestawienia dodatkowych naleznosci,

k) dowody wptat do banku;

dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) umowa o odpowiedzialno$ci materialne;,

c) karta opisu stanowiska pracy,

d) protokoly przyje¢cia — przekazania kasy,

e) protokoly kontroli kasy,

f) karty wzordw podpisow 0sob upowaznionych do dokonywania dyspozycji, bankowych
1 zatwierdzania dowodow ksiggowych,

g) protokoly inwentaryzacyjne;

inne dokumenty:

a) rejestr przechowywanych depozytow,

b) rejestr drukow $cistego zarachowania.

§ 16. 1. Dowod wptaty ,,KP” wystawia kasjer lub osoba upowazniona podczas przyjmowania

srodkéw pienigznych do kasy. Dowdd wptaty ,,KP” wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

oryginat — jest dotagczany do raportu kasowego ,,RK”;

pierwsza kopia — stanowi pokwitowanie dla wptacajacego;

druga kopia — pozostaje do rozliczenia w bloczku.

2. Dowdd wptaty ,,KP” zawiera:

nazw¢ jednostki;

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny;

date dokonania operacji;

imig, nazwisko 1 adres osoby lub nazwg 1 adres podmiotu dokonujacego wptaty;
doktadny tytul wpflaty;

kwote wptaty wyrazong cyfrowo i stownie;

podpis wystawiajacego, w przypadku wydruku komputerowego — tylko nadruk imienia i nazwiska;

podpis kasjera.

§ 17. W dowodzie wptaty ,,KP” nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek (wymazywania,

przerdbek), ani zmian kwot wplaty gotdéwki wyrazonej cyframi i stownie. Btgdy popelnione w tym

zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego

dowodu.
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§ 18. Anulowanie dowodu wplaty , KP” polega na jego przekresleniu po przekatnej oraz
umieszczeniu adnotacji ,,anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktéora dokument uniewaznita.

Anulowane formularze dowodéw wptaty ,,KP” przechowywane sg w bloczku.

§ 19. 1. Dowéd wyptaty ,,KW” potwierdza wyptate gotowki w kasie. Wystawia si¢ go
na podstawie dokumentu zroédtowego, ktory zostat zaakceptowany do wyptaty przez upowazniong
do tego osobe¢. Pracownik zobowigzany do wykonania tych czynnos$ci zamieszcza na dowodach
kasowych swo6j podpis i date.

2. Dowod wyptaty ,,KW” wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) oryginal — jest dolaczany do raportu kasowego;
2) pierwsza kopia — stanowi pokwitowanie dla pobierajacego gotowke;
3) druga kopia — pozostaje do rozliczenia w bloczku.
3. Dowod wyptlaty ,,KW” zawiera:
1) nazwe jednostki;
2) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
3) date dokonania operacji;
4) nazwe 1 adres odbiorcy lub imi¢ 1 nazwisko osoby i jej adres;
5) dokfadny tytut wyptaty;
6) kwote wyplaty wyrazong cyfrowo i stownie;
7) podpis wystawiajacego;
8) podpis kasjera;
9) podpis otrzymujacego gotowke.

§ 20. W przypadku bledow w dowodzie wyptaty ,,KW” oraz anulowania dowodu, nalezy przyjac
procedurg okreslong w § 171 § 18.

§ 21. 1. Raport kasowy ,,RK” to zestawienie wszystkich operacji kasowych dotyczacych wptat
1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym okresie.

2. Dopuszczona jest mozliwo$¢ sporzadzenia raportu kasowego ,,RK” za okres dtuzszy niz jeden
dzien lecz nie dtuzszy niz 5 dni. W takim przypadku okres sporzadzenia raportu nie moze wykraczaé
poza okres sprawozdawczy.

3. Raport kasowy ,,RK” sporzadza wedhlug aplikacji systemowej modutu finansowo-ksiggowego
SKOP-FK. Raport kasowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Wpisywane sg w nim wplaty
1 wyplaty zpodzialem na poszczegdlne dni dokonania operacji kasowych, ktore dokonywane
sa w sposob chronologiczny 1 systematyczny, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, podaniem

symbolu 1 numeru zrédtowego dowodu kasowego oraz krotkiej tresci operacji.
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§ 22. 1. Rejestrowanie operacji kasowych w raporcie kasowym ,,RK” odbywa si¢ przez

wpisywanie przez kasjera wplat i wyplat gotowki na biezaco w kolejnych dniach w prowadzonym

zestawieniu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

2. Raport kasowy ,,RK” sporzadza si¢ oddzielnie dla:

wydatkow budzetowych;

dochodoéw budzetowych;

srodkéw sum depozytowych 1 na zlecenie;

srodkéw ZFSS;

srodkow FSEP;

pogotowia kasowego;

FWP;

innych otwieranych rachunkow bankowych w ciggu roku obrotowego.
3. Raport kasowy ,,RK” zawiera m.in.:

nazwe jednostki;

oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany;

numer raportu;

podpisy 0s6b sporzadzajacych i kontrolujacych.

4. Do raportu kasowego ,,RK” dotacza si¢ dowody dokumentujace poszczegdlne operacje kasowe.

5. Raport kasowy ,,RK” zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem

stanu koncowego gotowki wedlug nastgpujacej reguly, tj. stan poczatkowy gotdwki na dzien

rozpoczgcia raportu plus wptaty, minus wyptaty, co daje stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

1)

2)

§ 23. Kasjer sporzadza raport kasowy ,,RK” w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
oryginat podpisuje i przekazuje wraz z dowodami ksiggowymi do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym Naczelnikowi WK lub innej wyznaczonej przez niego osobie;

kopi¢ pozostawia w kasie.

§ 24. W dowodach zrédtowych wyptat gotowki z kasy umieszcza si¢ adnotacje dotyczace raportu

kasowego ,,RK” wraz z pozycja, datg 1 podpisem kasjera.

§ 25. 1. Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania podjecia gotdéwki z banku. Czek gotowkowy

zawiera m.in. :

)]
2)
3)
4)
S)

nazwe banku;

numer czeku;

numer rachunku bankowego;

imi¢ i nazwisko osoby, ktéra ma pobraé gotowke;

oznaczenie daty 1 miejsca wystawienia czeku;
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6) podpisy 0sob upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi.

2. Czek gotowkowy wypehnia si¢ zgodnie z obowigzujacg instrukcja bankowa.

3. Na czeku nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie popetienia pomylki w jego
wypetieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty
1 podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w jednostce.

4. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejno$ci wynikajacej z numeracji nadanej przez bank.
Numer czeku, na podstawie, ktérego nastgpito przyjecie gotowki do kasy zamieszcza si¢ rowniez
na dowodzie wptlaty ,,KP” oraz w raporcie kasowym ,,RK”.

§ 26. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazywaniu $rodkow pienig¢znych
na rachunek bankowy. Po przyjeciu gotéwki, oryginal bankowego dowodu wplaty pozostaje w banku,
kopi¢ otrzymuje wptlacajacy i umieszcza ja pod raportem kasowym ,, RK”, jako dowdd rozchodu

gotowki z kasy.

§ 27. 1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane kasowymi dowodami
zroédlowymi lub zastepczymi wtasnymi dowodami kasowymi.

2. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych wptlaty ,,KP”. Musza one
by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke.

§ 28. 1. Dowody kasowe wptaty ,,KP” oraz dowody kasowe wyptaty ,,KW” sg drukami $cistego
zarachowania i podlegaja ewidencji w rejestrze drukow Scistego zarachowania.
2. Formularze dowodow kasowych, o ktérych mowa w ust. 1, s3:
1) potaczone w bloczki, oznaczone nazwa jednostki oraz ponumerowane w sposob trwaly, przed
oddaniem do uzytkowania kasjerowi;
2) wystawiane przez kasjera recznie w trzech egzemplarzach;
3) numerowane z zachowaniem cigglo$ci numeracji w ciaggu roku obrotowego.
3. Na oktadce kazdego bloczka, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy zamiescic:

1) kolejny numer bloczka formularzy;

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ......... donr............ );
3) dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ............ , Zzwrocono dnia
............ ).

§ 29. 1. Rejestr, o ktorym mowa w § 28 ust. 1, jest prowadzony w BF.
2. Bloczki, o ktorych mowa w § 28 ust. 2 pkt 1,wydawane sg osobom upowaznionym wytacznie

za pokwitowaniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 28 ust. 1.
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Rozdziat 4
Kontrola kasy

§ 30. 1. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli: biezacej, doraznej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy polega na codziennym sprawdzaniu przez kasjera zgodnosci
rzeczywistego stanu gotowki ze stanem gotdwki wynikajacym z raportéw kasowych ,,RK”
1 pozostatych dokumentow kasowych nie ujetych w raporcie.

3. Kontrole dorazng kasy przeprowadza si¢:

1) przy przekazywaniu lub przejmowaniu kasy;
2) w przypadku stwierdzenia przez kasjera niedoboru lub nadwyzki;
3) w przypadku stwierdzenia kradziezy lub wtamania;
4) na polecenie kierownika jednostki, Dyrektora BF lub GK.
4. Kontroli doraznej kasy dokonuje wyznaczona komisja w obecnosci kasjera.

5. Kontrola okresowa kasy powinna nastapi¢ nie rzadziej niz trzy razy w roku obrachunkowym.

§ 31. 1. Rozchdod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
(. zrodtowymi dowodami kasowymi 1 zastepczymi wiasnymi dowodami kasowymi) stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

2. Zdarzenia losowe, kradziez z wltamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zycia lub
zdrowia, podstepne zagarni¢cie gotowki w wyniku przedstawienia sfalszowanych dokumentow nie
obcigzaja kasjera — stanowig straty nadzwyczajne.

3. W przypadku zdarzen, o ktorych mowa w ust. 2, obowigzkiem kasjera jest natychmiastowe
zgloszenie tego faktu Dyrektorowi BF lub GK.

4. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi wptaty ,,KP”

stanowi nadwyzke kasowa.

§ 32. 1. Zasady 1 warunki wymiany wartosci nominalnej zuzytych lub uszkodzonych znakow
pienieznych, reguluje § 3, § 4 1 § 10 zarzadzenia NR 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakdw pieni¢znych, ktore
wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym $rodkiem platniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP z 2018 r. poz. 11).

2. Kasjer w przypadku przyjecia do kasy uszkodzonego znaku pieni¢znego:

1) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:
a) nazwisko, imi¢ 1 adres osoby, ktora przedstawita znak uszkodzony (o ile jest to mozliwe),

b) warto$¢ nominalng, seri¢ i numer znaku, dat¢ emisji,
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c) dane dotyczace przyczyn zuzycia, uszkodzenia, rodzaju zanieczyszczenia znaku pieni¢znego
oraz szczegotowy opis uszkodzen znaku,
d) date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajgcej do wymiany znak
pieni¢zny oraz kasjera;
2) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany.
3. Osoba zainteresowana kwituje na protokole odbidr rownowartosci uszkodzonego znaku
pieni¢znego.
4. Zasady 1 sposob wymiany znakow pienieznych, ktore zostaty uszkodzone w wyniku badan
wykonywanych w ramach czynnos$ci dochodzeniowo-$ledczych reguluje § 7 i § 8 ust. 7 zarzadzenia,

o ktérym mowa w ust. 1.

§ 33. 1. Podczas wplaty gotowki, w przypadku otrzymania fatszywego lub budzacego watpliwos¢
co do autentycznosci krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego, kasjer:
1) zatrzymuje znak pieniezny i zagda dowodu osobistego od osoby wptacajace;;
2) sporzadza protokoét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres miejsca, w ktorym wptacono znak pieniezny,

c) mnazwe i1 adres osoby prawnej przedstawiajacej znak pienigzny z wpisaniem imienia,
nazwiska, adresu i stanowiska sluzbowego osoby ja reprezentujacej, a w przypadku wplaty
przez osobe fizyczng — imi¢, nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng, seri¢ 1 numer znaku, date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 podpisuje kasjer i osoba przedstawiajaca znak

pieni¢zny, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Znak pienigzny, o ktorym mowa w ust. 1, jest depozytem i nie stanowi podstawy wystawienia

dowodu kasowego wptaty ,,KP”.

4. Obowiazkiem kasjera jest niezwtoczne powiadomienie o zaistnialym fakcie bezposredniego

przetozonego.

§ 34. 1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob 1 chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki,
przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce.

3. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego

po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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Rozdzial 5
Wymagania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ kasjera

§ 35. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgca co najmniej srednie wyksztalcenie;
2) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
3) posiadajaca nienaganng opini¢;
4) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
5) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowe;j.

§ 36. 1. Kasjer odpowiada materialnie za: stan gotowki w kasie, prawidlowe udokumentowanie
operacji kasowych, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

2. Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie i zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;j.

3. Odpowiedzialno$§¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ z dniem okreslonym w umowie oraz
przyjeciem protokolu przekazania lub przyjecia kasy, a konczy z chwila dokonania inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej i dokonania ostatecznego rozliczenia potwierdzonego protokotem.

§ 37. 1. Funkcji kasjera nie laczy si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w tym w szczegdlnosci z funkcja GK.

2. Kasjer posiada jednoznacznie okreslony zakres obowiazkéw i1 odpowiedzialno$ci, zgodny
z obowigzujacymi przepisami.

3. Zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci kasjera ustala GK, a nastgpnie przedkiada

do zatwierdzenia Dyrektorowi BF.

§38.1. Do obowiazkdw kasjera nalezy przestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
a w szczeg6lnosci:
1) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych;
2) przeprowadzanie operacji gotowkowych w formie dokonywania wyptat 1 przyjmowania wpltat;
3) podejmowanie gotdéwki z rachunkéw bankowych;
4) odprowadzanie przyjetych wptat na rachunki bankowe najpozniej na drugi dzien po przyjeciu
wplaty;

5) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych operacji kasowych;
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6) informowanie bezposredniego przetozonego o niedoborach lub nadwyzkach §rodkéw pienigznych
w kasie, stwierdzonych wiamaniach do kasy, kradziezach, naruszonych lub uszkodzonych
zabezpieczeniach pomieszczenia kasy.

2. Kasjer zobowigzany jest:

1) przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez upowaznione do tego osoby;

2)  zada¢ okazania dowodu tozsamosci od oséb, ktorym wyptaca gotowke;

3) zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury i rachunki;

4) sprawdzac¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego ,,RK” przed zakonczeniem dnia.

3. Przejecie stanu kasy nastepuje na podstawie komisyjnego protokotu przejecia.
4. W protokole, o ktorym mowa w ust. 3, podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich warto$ci
pieni¢znych, jakie sg przekazywane pracownikowi czasowo przejmujacemu kase. Protokét podpisuja

zardwno osoba przekazujaca jak 1 osoba przyjmujaca stan kasy.

§ 39. Kasjer nie moze sporzadza¢ dokumentéw kasowych stanowigcych podstawe wyptat

gotowkowych.

§ 40. 1. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia 1 przechowywania gotowki
oraz jej transportu.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialno$§¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow,
w tym za:

1) niewlasciwe zabezpieczenie przechowywanej gotowki;
2)  braki gotowki w kasie bedace wynikiem zaniedbania obowigzkow;
3) wyplacenia gotéwki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty;
4)  wyptacenie gotdwki osobom nieupowaznionym;
5) naruszenie przepisOw z zakresu prowadzenia gospodarki kasowe;.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ karng na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 6 czerwca

1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 1 2077).
Rozdziat 6
Ochrona i transport wartoSci pieni¢znych

§ 41. 1. Wartosci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

2. Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, w szczegdlnosci
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarmow, zamkoéw kasjer natychmiast zgtasza na pismie GK,

ktory przy pomocy innych wyznaczonych w tym celu 0sob (co najmniej dwoch), niezwtocznie dokonuje
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czynno$ci majacych na celu utrwalenie 1 udokumentowanie naruszonych zabezpieczen kasy.
Sporzadzona dokumentacja jest niezwlocznie przekazywana kierownikowi jednostki.

3. Naczelnik WK lub osoba przez niego upowazniona co najmniej raz na kwartal dokonuje
kontroli zabezpieczenia pomieszczen kasowych. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza notatke

stuzbowa, ktora przedktada kierownikowi jednostki.

§ 42. 1. Komplet kluczy od kas pancernych lub innych pojemnikéw bezpiecznych oraz od drzwi
wejsciowych do pomieszczen kasowych jest pobierany codziennie, od dyzurnego obiektu, przez
kasjera, za pokwitowaniem. Po zakonczonym dniu pracy kasjer w metalowej zaplombowanej kasetce
przekazuje komplet kluczy do dyzurnego obiektu.

2. Zaplombowany komisyjnie zapasowy komplet kluczy od kas pancernych lub innych
pojemnikow bezpiecznych 1 drzwi wejsciowych jest zdeponowany u Dyrektora BF.

3. Zamki 1 klucze (oryginaty i duplikaty) do szafy pancernej lub innego pojemnika bezpiecznego
oraz od drzwi wejsciowych do pomieszczenia kasy nalezy wymieni¢ na nowe, w razie ich zgubienia
lub nie wyjasnionego zerwania plomb zabezpieczajacych pojemnik, w ktorym przechowywane
sg klucze.

4. Po zakonczonym dniu pracy kasjer zabezpiecza pomieszczenie kasowe migdzy innymi przez:
1) zamknigcie na klucz i zaplombowanie szaf pancernych lub innych pojemnikéw bezpiecznych oraz

drzwi wejsciowych;

2) zamkniecie okien;
3) wlaczenie dodatkowej instalacji alarmowe;;
4)  zdeponowanie kluczy od szaf pancernych, innych pojemnikow bezpiecznych 1 drzwi wejsciowych

w sposob okreslony w ust. 1.

5. Przed rozpoczgciem pracy kasjer obowigzany jest sprawdzi¢ czy nie zostaly naruszone plomby
drzwi wejsSciowych, szaf pancernych lub innych pojemnikéw bezpiecznych oraz czy nie byla

uruchamiana instalacja alarmowa.

§ 43. 1. Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych.

2. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

3. Wartosci pieniezne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportowane sg bankowozem.

4. Transport warto$ci pieni¢znych jest chroniony:
1) przez jednego policjanta — przy transporcie wartosci pieni¢znych powyzej 1 do 8 jednostek

obliczeniowych, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych

1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakimi powinna odpowiadaé
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ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne

jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793);

2) przez dwoch policjantow — przy transporcie wartosci pienigznych powyzej 8 do 24 jednostek
obliczeniowych;

3) przez trzech policjantow — przy transporcie wartosci pienie¢znych powyzej 24 do 50 jednostek
obliczeniowych;

4) przez czterech policjantéw — przy transporcie wartosci pienieznych powyzej 50 jednostek
obliczeniowych.

5. Transport warto§ci pienig¢znej nieprzekraczajacy 1 jednostki obliczeniowej, moze by¢
wykonywany przy uzyciu nieoznakowanego samochodu osobowego, wyposazonego w s$rodki
facznosci. Osoba transportujgca jest chroniona przez co najmniej jednego policjanta wyposazonego
w bron palna.

6. Ochrong warto$ci pienieznych transportowanych pojazdami mechanicznymi wykonuja
policjanci wyposazeni w dwa niezalezne $rodki tgcznosci.

7. Warunki techniczne, jakim powinny odpowiada¢ pojazdy specjalne lub przystosowane
do transportu wartosci pieni¢znych zostaty okreslone w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1.

8. Na dwa dni przed planowanym konwojem GK zwraca si¢ pisemnie do wlasciwego kierownika
o spowodowanie zabezpieczenia transportu wartosci pieni¢znych zgodnie z przyjetymi w jednostce

zasadami.
Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 44. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace.

§ 45. Dopuszcza si¢ stosowanie rozwigzan okre§lonych przez kierownika jednostki — innych niz
wskazane w niniejszej instrukcji — w zakresie ochrony obiektéw, przechowywania kluczy od kas

pancernych oraz od drzwi wejsciowych do pomieszczen kasowych.
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Zalacznik nr 4
INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE
Rozdziatl 1
Charakterystyka dowodow ksiegowych

§ 1. Kazda operacja gospodarcza, ktora nastgpita w danym miesigcu, powinna by¢ ujeta

w ksiegach rachunkowych jednostki w postaci zapisu ksiegowego, z zachowaniem zasad:

)
2)

kasowos$ci — w odniesieniu do wydatkéw 1 dochodéw budzetowych;

memoriatu i wspétmiernosci — w odniesieniu do przychodow i kosztow.

§ 2. Podstawa zapisu operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych jednostki jest dowod

ksiegowy, stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

§ 3. 1. Dowodem ksiggowym jest odpowiednio sporzadzony dokument, stanowigcy podstawe

realizacji operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

)]

2)

3)

4)

)

2)

3)

4)

2. Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:

funkcje ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa; dowadd ksiggowy jest elementem zbioru dokumentow;

funkcj¢ dowodowa — opisane w dowodzie ksieggowym operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpily w okreSlonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartoSciowym lub
iloSciowym; dowod ksiggowy to dowdd w rozumieniu prawa materialnego;

funkcje ksiggowa — dowod ksiggowy stanowi podstawe do dokonania ksiggowania;

funkcje kontrolng — dowod ksiggowy pozwala na kontrole analityczng (zrodtlowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Dowod ksiegowy powinna charakteryzowac:

chronologiczno$¢ wystawianych dowodow  ksiggowych tego samego rodzaju oraz
systematycznos$¢ i cigglo$¢ ich numerowania;

jednolitos¢ dokumentowania operacji gospodarczych lub finansowych — na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tylko tego samego rodzaju;

trwato$¢ zapisu — na dowodzie ksieggowym dokonuje si¢ zapisu w sposob uniemozliwiajgcy zanik
tresci;

podmiotowos¢ — dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach

uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej;
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5) ‘tatwos¢ identyfikacji — dowod ksiggowy jest identyfikowany za pomoca ustalonych w jednostce
wzoréow dowodow ksiegowych i ich symboliki identyfikacyjnej;

6) poprawnos$¢ formalna — dowod ksiggowy jest zgodny z przepisami prawa;

7) poprawno$¢ merytoryczna — dowod ksiegowy jest wystawiony wedtug okreslonych zasad
1 metodologii, zgodnie z obowigzujagcymi normami 1 klasyfikacjami;

8) poprawno$¢ rachunkowa — obliczenia rachunkowe na dowodzie ksiggowym sg zgodne ze stanem

faktycznym i1 zasadami matematyki.

§ 4. Dowdd ksiggowy podlega ocenie pod wzgledem:

1) legalno$ci — tj. zachowania zgodnosci z:
a) obowigzujacymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umow lub porozumien;

2) celowosci—tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigzg si¢ z osiggni¢ciem zamierzonych
efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki;

3) gospodarno$ci — tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyplywac¢ wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej staranno$ci w zakresie wydatkowania
srodkdw publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz

z zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkod 1 strat finansowych.

§ 5. 1. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji. Dowdd ksiegowy stanowi dowod zrodtowy, kwalifikowany jako:

1) zewngtrzny obcy — otrzymany od kontrahentow;
2) zewnetrzny wlasny — przekazywany w oryginale kontrahentom;
3) wewngtrzny — dotyczacy operacji wewnatrz jednostki.

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego GK moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej dowodem ksiggowym
wewnetrznym, sporzadzonym przez osobe dokonujaca tej operacji, z zastrzezeniem, Ze nie moze
to dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem
od towarow 1 ustug.

3. W operacjach zakupu i sprzedazy zawierajacej VAT stosuje si¢ dokumenty (faktury, rachunki,
faktury korygujace) sporzadzane wedtug wymogoéw okreslonych przepisami prawa.

4. Podstawg zapisu ksiggowego moze by¢ rowniez sporzadzany w jednostce dowdd ksiegowy:

1) zbiorczy — stuzacy do dokonywania tagcznych zapisoéw, dotyczacych zbioru dowodow zrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2)  korygujacy uprzednio dokonane zapisy ksiegowe;
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3) zastepczy — wystawiony w celu ujecia operacji gospodarczej, w przypadku zewngtrznego dowodu
zrédtowego, do czasu jego otrzymania;
4) rozliczeniowy — wystawiany w celu ujecia juz dokonanego zapisu wedlug nowych kryteriow

kwalifikacyjnych.

§ 6. 1. Dowod ksiggowy zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2)  okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe okreslong w jednostkach
naturalnych,;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd ksiggowy zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonania zapisow —
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
2. Na dowodach ksiegowych mozna zaniecha¢ zamieszczania danych, o ktérych mowa w ust. 1

pkt 516, jezeli wynikaja one z przepisow prawa lub z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

§ 7. 1. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci
na walute polska wedtug, stosowanego przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka, kursu:
1) kupna lub sprzedazy walut — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji
zaplaty naleznosci lub zobowigzan;
2)  kupna — w przypadku wyplaty zaliczki.
2. Przeliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie
ksiegowym, chyba, Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych

na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 8. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym,
podpisy oséb, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 5, mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych osob. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych

moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§ 9. Dowod ksiggowy przed ujeciem go w ksiegach powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

formalnym, merytorycznym i rachunkowym.
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§ 10. 1. Dowdd ksiegowy, stanowigcy podstawe operacji gospodarczej dokonywanej na rzecz
CBSP, BSWP, powinien zawieraé¢ adnotacje okreslajaca nazwe jednostki organizacyjnej Policji lub
nazwe¢ komorki organizacyjnej jednostki, na rzecz ktorej operacja jest dokonywana.

2. Adnotacjg, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje pracownik wtasciwej komorki organizacyjne;j
BF, BLP lub BLil, odpowiedzialny za potwierdzenie prawidlowosci merytorycznej dokonanego

wydatku.

§ 11. 1. Dowdd ksiegowy, stanowigcy podstawe operacji gospodarczej, powinien zawieraé
adnotacje okreslajaca symbol liczbowy dzialania realizowanego przez jednostk¢ w uktadzie budzetu
zadaniowego, wraz z kwotg wydatku ujetego w dowodzie, ktorg w catosci lub w Scisle okreslonej czesci
mozna przypisa¢ do danego dziatania (wydatek bezposredni).

2. Katalog dziatan wynika z planu finansowego jednostki sporzadzonego w uktadzie zadaniowym,
a do czasu jego zatwierdzenia — z projektu tego planu.

3. Aktualne symbole liczbowe przypisane do poszczegdlnych dziatan, o ktorych mowa w ust. 2,
okresla katalog funkcji, zadan, podzadan 1 dziatan zamieszczany w przepisach w sprawie
szczegotowego sposobu, trybu i termindw opracowania materiatdéw do projektu ustawy budzetowej
na kazdy rok budzetowy.

4. Jezeli nie mozna jednoznacznie okresli¢ kwoty wydatku przeznaczonego na sfinansowanie
danego dziatania, ustalenia jej wysokosci dokonuje si¢ z zastosowaniem procentowych
wspotczynnikow udzialu komorek organizacyjnych jednostki w wydatkach ponoszonych na realizacje
poszczegbdlnych dziatan w uktadzie budzetu zadaniowego, z zastrzezeniem ust. 6 (wydatek posredni).

5. Sposéb podziatu wydatkow z zastosowaniem wspoOtczynnikow, o ktérych mowa w ust. 4,
stosuje si¢ rowniez do wydatkow ponoszonych na uposazenia i wynagrodzenia oraz pozostate
naleznosci policjantow 1 pracownikoéw jednostki.

6. Jezeli wydatku, o ktérym mowa w ust. 4, nie mozna przypisa¢ do danej komoérki organizacyjne;j
jednostki, stosuje si¢ procentowe wspotczynniki podziatu wydatkow na poszczego6lne dziatania ustalone
dla jednostki ogotem.

7. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 4-6:

1) dokonuje si¢ rOwniez na etapie oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 realizacji
wydatkow;

2) dokonuje pracownik, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, lub inny wyznaczony przez witasciwego
kierownika komorki organizacyjnej jednostki.

§ 12. 1. Dyrektor BF ustala i aktualizuje wspotczynniki, o ktorych mowa w § 11 ust. 4 1 6,

na podstawie danych otrzymanych od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki.
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2. Oceny aktualnos$ci wspoétczynnikow, o ktérych mowa w § 11 ust. 4 1 6, dokonuja kierownicy
komorek organizacyjnych jednostki nie rzadziej niz raz na kwartat, a takze w przypadkach zmian:
1) planu finansowego jednostki w uktadzie zadaniowym;
2) struktury organizacyjnej jednostki;
3) zakresu dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jednostki.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, kazdorazowo zatwierdza kierownik jednostki.

§ 13. 1. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzagdzony w sposob:
1) rzetelny — zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérag dokumentuje;
2) kompletny — zawierajacy wymagane przepisami prawa elementy;
3) wolny od bledéw rachunkowych;
4) staranny, czytelny i trwaty;
5) bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na poézniejsze zapiski lub zmiany.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

§ 14. 1. Bledy w dowodach ksiegowych zrédtowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna
korygowac¢ jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

2. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych wiasnych mozna poprawiaé przez skreslenie
btednej tresci lub liczby 1 wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki
sposob, aby umozliwiato odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

3. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ opatrzona datg jej dokonania
1 czytelnym podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

4. Dowody obce, a takze te dowody wlasne, ktore uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi
zewngetrznemu nie mogg by¢ poprawiane w sposob, o ktérym mowa w ust. 2 i 3. Dowody te moga by¢
poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

5. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca dozwolone sg korekty dokonywane przez
wprowadzanie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw tylko
zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi.

6. Przepis ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio przy korektach bledow ujawnionych w ksiggach

rachunkowych.

§ 15. Dowodami ksiegowymi w szczegdlnosci s3:
1) faktura;
2) faktura korygujaca;
3) rachunek;

4) nota ksiggowa;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

nota korygujaca;

nota odsetkowa;

polecenie ksiggowania;

wyciag bankowy;

lista ptac;

polecenie wyjazdu (delegacje);

wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki;

dowdd wptaty ,,KP”;

dowod wyptaty ,,KW”;

ostateczne decyzje i postanowienia administracyjne albo decyzje i postanowienia opatrzone
rygorem natychmiastowej wykonalnosci, powodujace skutki finansowe;
prawomocny wyrok sadowy powodujacy skutki finansowe;

inne dowody wewngtrzne.

§ 16. 1. Dowody stanowigce podstawe ksiggowania nalezy sprawdzaé przed zrealizowaniem

1 zaksiggowaniem w ramach procedury obiegu dokumentow ksiegowych.

2. W sprawdzaniu dowodow biora udziat pracownicy witasciwych komorek organizacyjnych

jednostki.

§ 17. 1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge dokumentow od chwili sporzadzenia,

wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.

1)

2)

3)

2. Obieg dowodow ksiggowych organizuje si¢ najkrotsza droga przez:

przekazywanie dokumentow tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych 1 sg kompetentne do ich sprawdzania;

przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac zwigkszajacego mozliwosci wystapienia pomytek;

skracanie czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komorki do minimum.

§ 18. 1. Dekretowaniem okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow

ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania. Czynnosci te wykonuje upowazniony pracownik WK.

)
2)
3)

2. Dekretowanie obejmuje nastepujace etapy:
segregacje dowodow ksiggowych;
sprawdzenie prawidlowosci dowodow ksiegowych;

oznaczenie sposobu ksiggowania.
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§ 19. Segregacja dowodow ksiggowych polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajacych do WK dokumentéow, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu, a w szczegolnosci nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia;

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzajow poszczegdlnych
dziatalno$ci jednostki, a w szczego6lnosci: dochodow, wydatkéw, funduszy, inwestycji;

3) kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres, a w szczeg6lnosci na dany dzien, dekade

lub kwartat.

§ 20. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, ze sa one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany obszar dzialalnosci jednostki.
W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotowki nalezy dodatkowo
sprawdzi¢, czy zostaty zatwierdzone przez kierownika jednostki, Dyrektora BF 1 GK. W przypadku
stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie zostaly zatwierdzone przez te osoby, nalezy je zwrocié

do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki w celu ich uzupekhienia.

§ 21. Oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktorymi zostang zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach ksiegowych adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
1 analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany;

3) zaliczeniu danego dowodu do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej;

4)  okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany.

§ 22. Zapisy w ksiggach rachunkowych podlegaja kontroli, ktéra przeprowadzaja pracownicy
WK. Co miesigc salda kont podlegaja uzgodnieniu w drodze weryfikacji. Fakt przeprowadzenia
uzgodnien sald potwierdza si¢ zlozeniem czytelnego podpisu przez pracownika dokonujacego

weryfikacji (uzgodnienia zapisow ksiggowych).

§ 23. 1. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegoélnych
miesigcach, nalezy przechowywac:
1) w segregatorach lub teczkach, utozone w porzadku chronologicznym wedtug poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci;
2) w sposob chroniagcy przed niedozwolonymi zmianami, bezprawnym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Dowody ksiegowe za biezacy rok sprawozdawczy oraz za rok poprzedni przechowuje si¢
w WK, a listy 1 karty uposazen i wynagrodzen w WWO.
3. Przekazanie dokumentow do GAP nastgpuje protokolarnie na podstawie spisu akt

przekazanych, a ich wybrakowanie i niszczenie moze nastgpi¢ po uptywie okresu ich archiwizowania.
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4. Dowody ksiegowe, ktore wptyngty do WK 1 zostaly zaksiegowane, nie moga by¢,
z zastrzezeniem ust. 5, wydawane poza WK. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego wydziatu BF lub innej niz BF komoérki organizacyjnej jednostki,
dokumenty udostepnia si¢ wytacznie w pomieszczeniach WK.

5. Udostepnienie 1 wydanie dowodéw ksiegowych zewnetrznym podmiotom, a w szczegdlnosci
organom $cigania, sagdom lub innym instytucjom, moze nastapi¢ na podstawie upowaznienia organu
zadajacego dowodu, zapisoOw w umowie oraz za pisemng zgoda kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong i pod warunkiem pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wypozyczonych

dokumentow.

§ 24. Szczegotowe zasady przechowywania i klasyfikacji dokumentéw finansowo-ksiggowych

okreslaja przepisy okreslajace zasady archiwizowania dokumentacji.
Rozdziat 2
Tworzenie i obieg dokumentacji w planowaniu i realizacji dochodéw i wydatkow

§ 25. 1. Zbiorcze zestawienie potrzeb zgloszonych przez komorki organizacyijne jednostki, CBSP
1 BSWP opracowuja zgodnie z wlasciwa merytoryczng BLP, BLil i BF.

2. BF na podstawie zgtoszonych potrzeb, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje wstepnego podziatu
limitow wydatkow przewidzianych dla jednostki pomiedzy BLP, BLil 1 BF.

3. BLP, BLil, 1 BF dokonuja dalszego podziatu otrzymanych limitow wydatkéw w odpowiedniej
szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym.

4. Na podstawie dokumentéw zawierajacych podzial limitow, o ktérych mowa w ust. 3, BF
sporzadza: projekt planu finansowego, plan finansowy, ewentualng zmiang planu finansowego na dany
rok oraz analogiczne dokumenty w uktadzie zadaniowym.

5. Dokumenty planistyczne, o ktorych mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik jednostki.

§ 26. 1. Na podstawie projektu planu finansowego, o ktérym mowa w § 25 ust. 4, oraz projektow
planéw finansowo-rzeczowych (czastkowych) opracowywanych przez BLP, BLil i BF przekazanych
do dnia 30 grudnia danego roku, WK opracuje projekt planu finansowo-rzeczowego.

2. Po uchwaleniu ustawy budzetowej na dany rok BLP, BLil 1 BF, sporzadzaja plan finansowo-
rzeczowy i przekazuja do WK.

3. Aktualizacja planu rzeczowo-finansowego dokonywana jest do 10. dnia nastgpnego miesiaca

za miesigc poprzedni.

§ 27. Planowanie dochodéw budzetowych odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez

MF, MSWiA lub Dyrektora BF.
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§ 28. 1. Zmiany planu finansowego wydatkow budzetowych moga by¢ dokonywane na wniosek
Dyrektora BLP, BLil, BF lub GK.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przedkiada si¢ do decyzji kierownika jednostki

za posrednictwem Dyrektora BF, ktory wydaje opini¢ w sprawie dalszej jego realizacji.

§29. 1. Trybu, o ktorym mowa w § 28, nie stosuje si¢ do zmiany planu finansowego
w poszczegdlnych pozycjach danego paragrafu, nie powodujacej zmiay jego warto$ci, w ramach
jednego rozdziatu.

2. Decyzje o zmianie plany finansowego, o ktorej mowa w ust. 1, podejmuje Dyrektor BLP, BLil
lub BF.

3. Dyrektor BLP i BLil informuje Dyrektora BF o dokonanej zmianie planu finansowego, o ktorej
mowa w ust. 1, w terminie 7 dni roboczych od dnia jej dokonania, nie p6zniej, niz w ostatnim dniu
miesigca kalendarzowego, w ktérym dokonano tej zmiany.

4. Zmiana planu finansowego, o ktérej mowa w ust. 1, mozne by¢ dokonywana do dnia 24 grudnia

danego roku.

§ 30. Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok realizacja wydatkdw nastgpuje
na podstawie projektu planu finansowego jednostki sporzadzanego na podstawie czastkowych

projektow planu finansowego opracowywanych przez BLP, BLil i BF.

§ 31. BF prowadzi ewidencj¢ wydatkow w sposdb umozliwiajagcy wyodrebnienie ich dla

poszczeg6lnych komorek organizacyjnych jednostki.

§ 32. Dyrektor BLP, BLil i BF odpowiada za realizacj¢ wydatkow w zakresie ustalonych limitow
na wydatki.

§ 33. Za terminowg realizacj¢ zobowigzan wynikajacych z zawartych umow, z wyjatkiem
op6znien powstatych z winy banku lub w wyniku odrebnych decyzji podejmowanych przez Dyrektora
BF, a w szczeg6lnosci dotyczacych przesunigcia terminu platnosci, odpowiada Dyrektor BLP, BLil

1 BF — kazdy w zakresie swojej wiasciwosci.

§ 34. Przepisy § 28—§ 33 stosuje si¢ odpowiednio do planu finansowego jednostki sporzadzanego

w uktadzie zadaniowym.

§ 35. 1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych kierownik jednostki ksztattuje
zobowigzania, z ktoérych wynika obcigzenie planu finansowego danego roku budzetowego.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku.

3. Na zaangazowanie sktada si¢ rownowarto$¢ zawartych umoéw oraz aneksow do tych umow,

decyzji, porozumien, aktoéw notarialnych, postanowien, porozumien, zlecen, zamoéwien oraz innych
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dokumentéw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan, a nastepnie dokonania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki.

4. Zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekroczy¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki z wyjatkiem ptatnosci wynikajacych
z tytutéw egzekucyjnych lub wyrokow sadowych.

5. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezacego nie moze by¢ nizsza od sumy wydatkow
wykonanych 1 wykazanych w sprawozdaniu zobowigzan.

6. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne z danymi

wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

§ 36. 1. Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug nie objete wczesniej zawartymi umowami,
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw, not ksiggowych natomiast ewidencja
kosztéw podrdzy stuzbowych odbywa si¢ na podstawie rozliczonej delegacji.

3. Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen odbywa si¢ na podstawie ,,Zestawienia
miesigcznego zaangazowania z tytulu wynagrodzen” sporzadzanego przez WWO 1 przekazywanego

do WK do 3. dnia nastgpnego miesigca.

§ 37. 1. Rozliczenia z tytutu wydatkow poniesionych na rzecz innych jednostek organizacyjnych
Policji, zgodnie z zawartymi umowami, porozumieniami, decyzjami kierownika jednostki, dokonywane
sg na podstawie not ksiggowych wystawionych przez BLP, BLil 1 BF — zgodnie z wlasciwoscia
merytoryczng. Rozliczenia z innymi jednostkami dokonywane sg na podstawie ogolnie obowigzujacych
dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych.

2. Fakture lub note ksiegowa wystawia BLP, BLil, BKS 1 BF, zgodnie z wlasciwos$cia
merytoryczng, w trzech egzemplarzach:

1) egz.nr 1 - dlajednostki, o ktorej mowa w ust. 1;
2) egz. nr 2 — dla komorki organizacyjnej jednostki wystawiajacej fakture lub note, zgodnie

z wlasciwos$cig merytoryczna,

3) egz.nr3—dlaBF.

3. Fakture lub note ksiegowa podpisuja dyrektorzy BLP, BLil, BKS i BF lub osoby przez nich
upowaznione, zgodnie z zakresem rzeczowym komorek organizacyjnych.

4. BF prowadzi rejestr dotyczacy faktur 1 faktur korygujacych oraz rejestr w zakresie not

ksiggowych.
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§ 38. 1. Rozliczenia z tytulu przekroczenia przyznanych limitéw na korzystanie ze stuzbowych
telefonow komorkowych nastgpuja na podstawie wykazu pracownikow Iub funkcjonariuszy
przekazywanego z BLil do BF. Na podstawie wykazu BF dokonuje uj¢cia w ksiegach rachunkowych.

2. Jesli funkcjonariuszowi lub pracownikowi nie mozna potraci¢ z uposazenia lub wynagrodzenia

naleznosci za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komoérkowych wystawia si¢ noty ksiegowe.

§ 39. 1. W celu weryfikacji BF przekazuje do BLP i BLil informacje o zrealizowanych wydatkach
do 4. dnia miesigca za miesigc poprzedni. Na kopii informacji przekazywanej zwrotnie do BF do 7. dnia
miesigca BLP 1 BLil zamieszczaja adnotacje, ze wydatki sa zgodne lub wykazujg roznice
ze wskazaniem pozycji analitycznych klasyfikacji wydatkéw budzetowych, ktérych one dotycza.

2. BF przekazuje do CBSP informacje o wysoko$ci zrealizowanych wydatkéw w ramach
przyznanego limitu finansowego, wedlug stanu na ostatni dzien miesigca do 5. dnia nastgpnego

miesigca.

§40. 1. BLP, BLil i BF, kazde w zakresie swojej wtasciwos$ci, wystawiaja noty ksiggowe
dotyczace kar umownych z tytulu niewykonania, badz nienalezytego wykonania przez kontrahenta
umowy.

2. Po przekazaniu noty do BF upowazniony pracownik WK dokonuje rejestracji dowodu
ksiegowego oraz sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidlowo$¢ naliczenia kar
umownych.

3. Jezeli kary umowne sg potracane z faktury, pracownik WK wystawia note ksiggowa dotyczaca
przekazania kwoty kar z rachunku wydatkow budzetowych na rachunek dochodéw budzetowych.

4. Jezeli kary umowne nie sg potracane z faktury, a termin ptatnosci uptynat, BLP, BLil 1 BF
zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng, prowadza przedsadowe postepowanie windykacyjne,
a po bezskutecznym wyczerpaniu mozliwosci pozasadowego postepowania windykacyjnego
przekazuja sporng sprawe¢ do komorki prawnej w jednostce celem dalszego dochodzenia nalezno$ci
w toku postgpowania sadowego.

5.BLP, BLil, i BF, kazde w zakresie swojej wlasciwosci, prowadza — w razie potrzeby —
negocjacje z kontrahentami w sprawie prolongaty terminu ptatnosci oraz korekty lub anulowania
wystawionej przez kontrahenta noty odsetkowe;.

6. Po wyczerpaniu mozliwos$ci negocjacyjnych BLP 1 BLil przekazuje do BF note odsetkowa wraz
z wyjasnieniem okoliczno$ci opdznienia terminu ptatnosci w celu realizacji 1 wszczgcia postgpowania

wyjasniajacego.

§ 41. BLP, BLil 1 BF ustalaja i dochodza naleznosci Skarbu Panstwa powstate w zwigzku
z wykonywaniem zadan wynikajacych z regulaminu jednostki lub z odrgbnego upowaznienia

do zawierania uméw cywilno-prawnych.
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§ 42. 1. Dyrektor BF, BLP i BLil, opracowuje i aktualizuje, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci,
szczegotowe karty obiegu dowodow ksiegowych.
2. Karty obiegu dowodow ksiggowych oraz ich aktualizacja podlegaja przekazaniu

1 przechowywaniu w WK.
Rozdziat 3
Kontrola finansowo-ksiegowa

§ 43. 1. Kontrola finansowo-ksiggowa stanowi element kontroli zarzadczej, o ktérej mowa

w art. 68 ustawy FP i ma na celu:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finansowej;

2) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

4) badanie i pordwnanie ze stanem wymagalnym faktycznego pobierania i gromadzenia §rodkow
pieni¢znych;

5) oceng prawidtowosci udzielania zamowien publicznych;

6) ocene prawidtowos$ci dokonywanego przez jednostke zwrotu srodkdw pienieznych;

7)  oceng prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki finansowe;.
2. Zadaniem kontroli finansowo-ksiggowej jest:

1) badanie przebiegu finansowania proceséw gospodarczych pod katem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami;

2)  wykrywanie odchylen i odstgpstw od ustalonych prawnych i ekonomiczno-finansowych zasad;

3) ustalanie przyczyn, skutkéw i 0sob odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci;

4)  wskazywanie sposobow 1 srodkow likwidacji stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz zapobieganie
powstawaniu analogicznych btedow w przysztosci.
3. Ze wzgledu na etapowos¢ kontrola finansowo-ksiegowa sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na ocenie poprawnosci dokumentacji (np. umow, projektow,
zalozen, planow) stanowigcej podstawe zamierzonych operacji, przed ich realizacja;

2) kontroli biezagcej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo;

3) kontroli nastgpczej — obejmujacej badanie udokumentowania zdarzen gospodarczych i operacji

finansowych po ich zrealizowaniu.

§ 44. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli finansowo-ksiegowej pod wzgledem:
1) legalnosci — kontrola przebiegu operacji, a w szczegdlnosci zgodnosci z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, postanowieniami wewngtrznymi obowigzujagcymi w jednostce

oraz postanowieniami wynikajagcymi z zawartych przez jednostke umows;
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2)
3)

4)

5)

)]
2)
3)

rzetelnosci — kontrola wszelkich dostgpnych dokumentdéw ze stanem rzeczywistym,

celowosci — kontrola zgodnosci z obowigzujacymi w jednostce kierunkami dziatalnosci,

okreslonymi w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy;

gospodarnosci — kontrola nalezytej starannosci przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych,

przestrzegania zasad oszczedno$ci, wyboru najkorzystniejszej oferty w celu uzyskania

najlepszych efektow z danych nakladow, pozwalajaca na minimalizacj¢ wydatkow

a maksymalizacje efektow gospodarczych;

merytorycznym — kontrola polegajaca na ustaleniu czy operacja gospodarcza:

a) mialaistotne miejsce i w jej wyniku nabyte, zbyte, nieodptatnie przekazane sktadniki majatku
jednostki lub zlecone ustugi zostaty dokonane, przyjete oraz zarejestrowane,

b) byla zgodna z zawarta umowa, porozumieniem oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym prawa zamowien publicznych,

c) Dbyla gospodarczo uzasadniona oraz niezbedna,

d) <zostata rzetelnie odzwierciedlona w dokumencie wystawionym przez wlasciwego
kontrahenta oraz uj¢ta w ewidencji jednostki;

e) formalno-rachunkowym — przez co nalezy rozumie¢ kontrole dokumentu ksiggowego
polegajaca na ustaleniu, czy kontrolowany dokument jest:

f) kompletny — przez zalaczenie do niego wszystkich niezbednych dokumentow
uzupehniajacych,

g) zupelny — przez uwzglednienie w nim wszystkich niezb¢dnych danych do zobrazowania
operacji, do ktorej udowodnienia ma stuzyc,

h) poprawny — przez prawidtowe obliczenie wszystkich pozycji 1 sumy ogodlnej na podstawie
podanych w nim cen i stawek jednostkowych,

1) sprawdzony — przez zamieszczenie adnotacji przez pracownikow wlasciwej komorki

organizacyjnej jednostki o dokonaniu kontroli pod wzglgdem merytorycznym.

§ 45. 1. Zadania wynikajace z wykonywania kontroli finansowo-ksiegowej sg realizowane przez:
Dyrektora BLP, BLi i BF — w ramach powierzonych zadan z zakresu gospodarki finansowej;

GK — w zakresie wynikajacym z ustawy FP;

pracownikow wiasciwych komoérek organizacyjnych jednostki, ktérym powierzono na pismie
wykonanie czynnos$ci kontrolnych — w zakresie:

a) kontroli merytoryczne;,

b) kontroli formalno-rachunkowe;j,

c) prawidlowosci dekretacji dokumentdéw ksiegowych;
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4)  wyznaczonych pracownikéw BBI — w zakresie rozliczen finansowych z tytulu obstugi Wydziatu
Poczty Specjalnej;

5) wyznaczonych pracownikow BKS — w zakresie rozliczen finansowych z tytulu obshlugi
czasopisma ,,Policja 997”.
2. Wykazy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1:

1) wpkt3wlit.aib— sporzadza si¢ w BLP, BLil 1 BF;

2)  wpkt3 wlit. ¢ — sporzadza si¢ w BF;

3) w pkt4 —sporzadza si¢ w BBI;

4) w pkt5 —sporzadza si¢ w BKS.
3. Wykazy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2, oraz zaktualizowane wykazy zatwierdzaja

wlasciwi kierownicy komorek organizacyjnych jednostki i przekazuja niezwtocznie do wiadomosci BF.

§46. 1. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej,
kontrolujacy jest zobowigzany zwrdci¢ nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komoérkom
organizacyjnym jednostki (osobom) wraz z wnioskiem o dokonanie ich zmiany lub uzupetien.

2. Kontrola wstgpna operacji gospodarczych polega na sprawdzeniu: celowos$ci, gospodarnosci,
legalnosci i zgodnosci planowanego wydatku z kierunkami dziatania jednostki oraz zasadg uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow, i obejmuje w szczegolnosci badanie pod tym katem projektow
umow, porozumien lub innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

3. Potwierdzeniem wykonania czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, jest ztozenie podpisu przez:
1) osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan — na dokumencie stanowigcym podstawe

wszczecia procedury przeprowadzenia operacji gospodarczej;

2) GK - wraz z adnotacja okreslajaca, czy jednostka posiada srodki w planie na realizacj¢ zaktadanej
operacji gospodarczej, jezeli podlega ona procedurze wynikajacej w przepisoOw ustawy PZP.

4. Adnotacja, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2, oznacza rOwniez:

1) sprawdzenie, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci;

2) potwierdzenie, iz umowy cywilno- prawne rodzace skutki finansowe byly uprzednio sprawdzone
pod wzgledem legalnosci przez radce prawnego;

3) brak zastrzezen do merytorycznej prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;

4) brak zastrzezeh do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i1 prawidtowosci

dokumentow tej operacji.

§ 47. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:

1) pracownik wykonujgcy czynnos$ci z zakresu gospodarki finansowe;j:
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a) niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki za posrednictwem bezposredniego
przetozonego,

b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa;

2)  kierownik jednostki:

a) zawiadamia o tym organy powolane do $cigania przestepstw,

b) niezwlocznie ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popehieniu,

c) bada, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowiazkow,

d) na podstawie wynikow przeprowadzonego badania wyciaga konsekwencje stuzbowe wobec
odpowiedzialnych pracownikéw 1 w razie potrzeby podejmuje $rodki organizacyjne w celu

zapobiezenia powstaniu podobnych nieprawidtowos$ci w przysztosci.

§ 48. 1. Kontrola prawidtowos$ci operacji gospodarczych polega na ich badaniu w toku ich
wykonywania, w celu sprawdzenia prawidlowosci ich przebiegu i zgodno$ci z ustalonymi:
wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, normami zuzycia oraz zasadami racjonalnego
1 efektywnego gospodarowania.

2. Szczegbdtowy system funkcjonowania biezacej kontroli pod katem celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci wydatkowania srodkow wynika z ustalonych zasad dokumentowania wszelkich operacji
gospodarczych 1 finansowych, i obejmuje kompletne udokumentowanie zdarzenia ksiggowego
prawidlowymi dowodami Zréodlowymi, potwierdzone poprzez zamieszczenie na tych dowodach

adnotacji:

,» Wydatek zostal dokonany w sposob celowy, oszczedny i gospodarny ™

(data i podpis).
3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, dokonuja pracownicy wymienieni w § 45 ust. 1 pkt 3
lit. a, pkt 4 1 5.
4. Fakt przeprowadzenia przez pracownikow kontroli dokumentowany jest poprzez umieszczenie
na odwrocie dowodu ksiggowego adnotacji:

1)  w przypadku kontroli pod wzgledem merytorycznym:

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ™

(data i podpis);
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2)  w przypadku kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym:

., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

(data i podpis).
5. Przeprowadzenie kontroli zgodnosci realizacji wydatkéw z ustawg PZP potwierdza si¢ poprzez
zamieszczenie przez upowaznionego pracownika wlasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnego

za kontrole merytoryczng na dowodzie zrédtowym adnotacji:
., Zakupu dokonano zgodnie z art. .......ust. .......pkt ...... lit......

Ustawy — Prawo zamowien publicznych™

(data i podpis).

6. Do przeprowadzenia kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych, o ktérych mowa w § 15
ust. 1 pkt 14 i 15, zobowigzany jest dyrektor komérki organizacyjnej jednostki, CBSP lub BSWP
wlasciwej w toku prowadzonego postepowania administracyjnego lub sadowego. Kontroli dokonuje si¢
poprzez przestanie do BF pisemnej informacji, dotaczonej do wyroku, zawierajacej wskazanie:

1) czy wyrok jest prawomocny i podlega wykonaniu,

2) kwoty jaka jednostka ma zaptaci¢ albo kwoty jaka powinna zosta¢ wptacona na rzecz jednostki,
3) danych osobowych umozliwiajgcych zaptate;

4) formg zaplaty;

5) tytul zapfaty.

§ 49. Kontrola na etapie planowania i realizowania wydatku jest dokonywana przez osoby do tego

upowaznione i polega na:

1) dokonaniu oceny opracowania planu finansowego z uwzglednieniem wskaznikow 1 regut
obowigzujacych przy budowie planu finansowego;

2) sprawdzeniu zgodno$ci dokonywanych wydatkéw budzetowych z planem finansowym poprzez
oceng operacji juz wykonanych, biezacych oraz tych, ktére majg by¢ wykonane;

3) sprawdzeniu i ocenie stosowania zasady oszczednos$ci 1 celowosci wydatkow.

§ 50. 1. Kontrola srodkoéw pienigznych zmierza do ustalenia w szczegdlnosci czy:

1) obrot gotdéwkowy 1 bezgotowkowy realizowany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) zawiadomiono wilasciwy urzad skarbowy oraz oddzial ZUS o posiadanych przez jednostke
rachunkach bankowych;

3) stan gotowki i innych waloréw pieni¢znych w kasie jest prawidtowy;
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4) operacje kasowe i ich dokumentowanie jest przeprowadzone prawidtowo;
5) prawidlowo sa przeprowadzane operacje srodkow pienieznych i1 operacji bankowych;
6) dokumentowanie operacji gospodarczych jest zgodne =z przyjetymi uregulowaniami
wewnetrznymi;
7) przestrzega si¢ wysokosci pogotowia kasowego;
8) przestrzegane sg zasady transportu i przechowywania warto$ci pieni¢znych;
9) zachowana jest cigglos$¢ sald na rachunkach bankowych i kompletnos¢ zatacznikéw do wyciagu;
10) kwoty wykazane w wyciagach bankowych sg zgodne z dokumentami zrédtowymi, na podstawie
ktorych zrealizowano platnos$ci.
2. Kontrola ewidencyjna (naleznosci i zobowigzan) polega w szczego6lnosci na:
1) sprawdzeniu ewidencji rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami;
2) sprawdzeniu termindéw ptatnosci, w celu ustalenia wielkosci naleznos$ci 1 zobowigzan:
a) Dbiezacych,
b) watpliwych lub spornych wynikajacych z korespondencji,
c) przeterminowanych,
d) przedawnionych, podlegajacych spisaniu w pozostate koszty operacyjne.
3. Kontrola zatrudnienia 1 wynagrodzen dokonywana jest przez Naczelnika WWO 1 obejmuje
w szczegOlnosci sprawdzenie:
1) stanu zatrudnienia w poréwnaniu do stanu etatowego jednostki;
2) prawidlowos$ci ustalania wynagrodzen 1 uposazen w granicach okreslonych w obowigzujacych
przepisach;
3) prawidlowosci potragcania wysokos$ci: zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych,

sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

§ 51. GK ustala w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow odpowiedzialno$¢ za

kontrole poszczegdlnych rozrachunkéw wystepujacych w jednostce.

§ 52. 1. Kontroli wydatkéw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami przygotowawczymi,
polegajacej na sprawdzeniu czy wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony, dokonuja osoby
zatwierdzajace postanowienie o powotaniu bieglego.

2. Kontroli dokonywania wydatkéw administracyjno-rzeczowych jednostki dokonujg kierownicy
komorek organizacyjnych jednostki zaopatrujacych jednostki, kazdy w zakresie swojego dzialania,
ktore polega na sprawdzeniu czy:

1) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony z punktu widzenia funkcjonowania jednostki;
2) dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i stwierdzono, ze wydatek jest niezbgdny i ustalony

W sposob oszczedny 1 gospodarny.
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3. Kontrola na etapie gromadzenia i przekazywania srodkdw publicznych, stanowigcych dochody
budzetowe, polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu prawidtowosci i terminowosci ustalenia, pobierania
1 ich odprowadzania.

4. Kontrola rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
sprawowana jest przez:

1) prowadzong ewidencje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie uregulowaniami;

2) inwentaryzacje przeprowadzong zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna;

3) systematyczne kontrole gospodarki magazynowej, dokonywane przez kierownikow komoérek
zaopatrujacych lub upowaznione przez nich osoby.

5. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3, obejmuje w szczegolnosci badanie:

1) kompletno$ci dokumentacji obrotu materialowego;

2) terminowosci zapisOw w ewidencji magazynowej na biezaco i w prawidlowy sposob;

3) zgodnosci ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem rzeczywistym materiatow;

4) prawidlowosci przechowywania i zabezpieczenia materiatow przed zniszczeniem i kradzieza;

5) prawidlowos$ci powierzenia skladnikow majatkowych pracownikom odpowiedzialnym
materialnie za to mienie;

6) celowosci przechowywania w magazynie poszczegolnych materiatow, zwlaszcza w kontekscie
ewentualnego ustalenia materialdéw zbednych oraz sprawdzenia stanu zapaséw w wielkosciach

gospodarczo uzasadnionych.

§ 53. Integralng cze$cia procedur kontroli finansowo-ksiegowej oraz zasad 1 sposobu
dokumentowania wydatkéw, kompletowania dowodow ksiegowych, realizacji nadzoru nad
prawidtowosciag poszczegdlnych operacji gospodarczych i1 finansowych w jednostce s3:

1) instrukcja w sprawie przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania wynikow inwentaryzacji
sktadnikow aktywow 1 pasywow jednostki, stanowigcg zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

2) instrukcja w sprawie zasad funkcjonowania gospodarki kasowej, stanowigca zatacznik nr 3
do zarzadzenia,

3) przepisy w sprawie planowania 1 udzielania zamowien publicznych w jednostce;

4) zakladowy plan kont, okre§lony w zataczniku nr 7 do zarzadzenia, a w szczeg6lnosci komentarz
okreslajacy zasady ewidencji operacji gospodarczych;

5) zasady ewidencji 1 zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow majatkowych, okre§lone w zataczniku
nr 5 do zarzadzenia;

6) zakresy zadan i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach stuzbowych w jednostce;

7)  upowaznienia 0sob do dysponowania srodkami finansowymi i zaciggania zobowigzan.
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Zalacznik nr 5

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ewidencja rzeczowych skladnikow majatku stanowi podstawowe zrédlo informacji

niezb¢dnych do prawidtowego zarzadzania tymi sktadnikami 1 powinna:

1) uwmowaé¢ wszystkie operacje finansowo-ksiegowe zwigzane z  przychodem 1 rozchodem
rzeczowych sktadnikéw majatku;

2) wykazywaé rzeczywiste stany sktadnikoéw majatkowych i1 rzeczowych aktywow obrotowych
poszczeg6lnych rodzajow rzeczowych sktadnikdw majatku;

3) by¢ uzgadniana ze stanem rzeczywistym poprzez inwentaryzacje przeprowadzong za pomoca
spisu z natury, drogg poréwnania lub weryfikacji sktadnikow.
2. Ewidencja rzeczowych sktadnikéw majatku stanowi integralng czgs$¢ rachunkowosci, ktorej

zadaniem jest:

1) ksiggowe ujecie wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych z nabyciem, wytworzeniem
1 otrzymaniem rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ich rozchodem;

2) ustalenie stanow sktadnikoéw majatkowych oraz zapasu wymienionych sktadnikow;

3) uzgodnienie ewidencji wartosciowej z ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa, co najmniej dwa razy
do roku, tj. na dzien 30 czerwca i 31 grudnia;

4) uzgodnienie ewidencji warto$ciowej z ewidencja ilosciowo-warto§ciowg w magazynach do 10.
dnia nastepnego miesiaca;

5) uzgodnienie danych z ewidencji szczegdtowej z danymi wynikajacymi z ewidencji pomocnicze;j

prowadzonej przez administratorOw sprzgtu pozostajacego w uzytkowaniu pracownikdéw biur

jednostki, CBSP i BSWP co najmniej raz w roku.

§ 2. Ewidencja 1 obrot rzeczowymi sktadnikami majatkowymi realizowana jest w podziale

na nastepujace grupy asortymentowe:

)]
2)
3)
4)
5)
6)

srodki trwate;

srodki trwate w budowie;

warto$ci niematerialne i prawne;
pozostalte srodki trwate;

pozostate warto$ci niematerialne i prawne;

zbiory biblioteczne;



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji —48 - Poz. 7

7) rzeczowe aktywa obrotowe (materiaty);

8)  zbior historyczny jednostki.

§ 3. 1. Urzadzenia ewidencyjne rzeczowych sktadnikéw majatkowych stanowig:

1) ewidencja syntetyczna — zawierajaca zapisy o zdarzeniach gospodarczych w ujeciu
warto§ciowym, prowadzona przez BF zgodnie z zasadg chronologii i podwéjnego zapisu;

2) ewidencja analityczna — zawierajaca zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelnieniem zapisow
ewidencji syntetycznej, prowadzona jest przez BF z zachowaniem zasady zapisu powtdrzonego;

3) ewidencja szczegdtowa — prowadzona przez BLil, BLP, dysponentéw funduszu operacyjnego
(obejmuje wszystkie sktadniki majatkowe zakupione ze $srodkéw funduszu operacyjnego), BZB,
bedaca uszczegotowieniem i uzupetlnieniem zapisow ewidencji analitycznej, prowadzona w ujeciu
ilosciowo-warto$ciowym 1 ilosciowym.
2. Podstawg zapisow ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, s3a zatwierdzone tzn.

zaakceptowane przez osoby upowaznione dowody dokonania operacji gospodarczych.

§ 4. Ewidencja syntetyczna w ujeciu wartosciowym, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, prowadzona
jest w BF na kontach:
1) 011 ,.Srodki trwate”;
2) 013 ,Pozostate srodki trwate”;
3) 014 ,,Zbiory biblioteczne”;
4) 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™;
5) 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”;
6) 023, Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”;
7) 070 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i1 prawnych”;
8) 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwatych”;
9) 072 ,,Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych”;
10) 073 ,,Umorzenie pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych”;
11) 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”;
12) 080 ,,Srodki trwate w budowie (Inwestycje)”;
13) 310 ,,Materialy”.

§ 5. Ewidencja analityczna w ujeciu warto$ciowym, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, prowadzona
jest w BF na:
1) koncie 011:
a) wedlug nizej wymienionych grup rodzajowych $rodkéw trwalych, okre§lonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych (KST):

— grupa 0 — grunty,
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2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)

— grupa 1 — budynki i lokale,
— grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,
— grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne,
— grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
— grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,
— grupa 6 —urzadzenia techniczne,
— grupa 7 — §rodki transportu,
— grupa 8 — narzgdzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenia,
b) w ramach danej grupy rodzajowej $rodka trwatego (KST), dokonuje sie dalszego podziatu
analitycznego wedtug komorek organizacyjnych jednostki:
— BLP,
— BLil,
— dysponentow funduszu operacyjnego (niejawne $rodki trwate, zakupione ze srodkow
funduszu operacyjnego);
koncie 013 — w podziale na komorki organizacyjne i rodzaj pozostatych srodkow trwatych;
koncie 020 — w podziale na:
a) BLP,
b) BLIl,
c) dysponentdow funduszu operacyjnego (niejawne S$rodki trwale, zakupione ze S$rodkow
funduszu operacyjnego);
koncie 023 — wedtlug zasad okreslonych dla konta 020;
koncie 070 — wedtlug zasad okreslonych dla konta 020;
koncie 071 — wedlug zasad okre$lonych dla konta 011;
koncie 072 — wedlug zasad okre$lonych dla konta 013;
koncie 073 — wedtug zasad okreslonych dla konta 023;
koncie 080 — wedtug:
a) realizowanych zadan inwestycyjnych wynikajagcych z planu finansowego jednostki
na inwestycje,
b) klasyfikacji budzetowe;,
c) zrodla finansowania;
na koncie 310 — do 5. dnia nastgpnego miesigca ujmuje si¢ wartos¢ standw magazynowych
w szczegdtowosci zgodnej z klasyfikacjg analityczng wydatkéw budzetowych oraz podziatem

na poszczegolne magazyny.
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1)

2)

3)

§ 6. Ewidencja szczegdtowa, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, prowadzona jest:

w ujeciu ilosciowo-wartosciowym przez BLil i BLP w zakresie obejmujacym srodki trwale oraz
wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ przekracza kwote okreslong w ustawie o PD oraz
podlega amortyzacji metodg liniowg;

w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym przez BLil i BLP w zakresie pozostatych srodkéw trwatych
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w ustawie o PD, ktorych warto$¢ odnosi si¢ w cigzar kosztow w momencie oddania ich
do uzywania;

w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym i ilosciowym w BZB w zakresie zbiordw bibliotecznych.

§ 7. Ewidencje sktadnikéw majatku, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 i 3, prowadzi si¢

w szczegdlowosci zrodet finansowania — w podziale na:

1)
2)
3)

1)

2)
3)
4)

sktadniki majatku finansowane ze srodkéw budzetowych;
sktadniki majatku finansowane ze §rodkoéw funduszy strukturalnych i funduszy spojnosci;

sktadniki majatku finansowane z dziatalno$ci pozabudzetowe;.
Rozdziat 2
Srodki trwale

§ 8. 1. Do $rodkow trwalych jednostki zalicza sig:

nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle 1 budynki,
atakze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wilasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

inwentarz zywy.

2. Jezeli jednostka przyjeta do uzywania obce $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne

na mocy umowy, zgodnie z ktorg jedna ze stron, zwana dalej ,,finansujacym”, oddaje drugiej stronie,

zwanej dalej ,korzystajacym”, Srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne do odptatnego

uzywania lub rowniez pobierania pozytkdw na czas oznaczony, srodki te 1 wartosci zalicza si¢ do

aktywow trwatych korzystajgcego, jezeli umowa spetnia co najmniej jeden z nastepujgcych warunkow:

)]

2)

przenosi wlasno$¢ jej przedmiotu na korzystajacego po zakonczeniu okresu, na ktéry zostata
zawarta;
zawiera prawo do nabycia jej przedmiotu przez korzystajacego, po zakonczeniu okresu, na jaki

zostala zawarta, po cenie nizszej od wartosci rynkowej z dnia nabycia;
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3) okres, na jaki zostala zawarta, odpowiada w przewazajacej cze$ci przewidywanemu okresowi
ekonomicznej uzytecznosci $rodka trwatego, lub prawa majatkowego, przy czym nie moze on by¢
krotszy niz % tego okresu. Prawo wiasnosci przedmiotu umowy moze by¢ przeniesione
na korzystajacego, po okresie, na jaki umowa zostala zawarta;

4) zawiera przyrzeczenie finansujacego do zawarcia kolejnej umowy o oddanie w odptatne uzywanie
tego samego przedmiotu lub przedtuzenia dotychczasowej umowy, na warunkach
korzystniejszych od przewidzianych w aktualnej umowie;

5) przewiduje mozliwos$¢ jej wypowiedzenia, z zastrzezeniem, ze wszelkie powstate z tego tytutu
koszty 1 straty poniesione przez finansujacego pokrywa korzystajacy;

6) suma optat, ustalona w dniu zawarcia umowy i przypadajagca do zaplaty w okresie jej
obowigzywania, przekracza 90 % warto$ci rynkowej przedmiotu umowy na ten dzien. W sumie
optat uwzglednia si¢ warto$§¢ koncowa przedmiotu umowy, ktorg korzystajacy zobowiazuje si¢
zaplaci¢ za przeniesienie na niego wiasnosci tego przedmiotu. Do sumy oplat nie zalicza si¢
ptatnosci na rzecz korzystajacego za $wiadczenia dodatkowe, podatkow oraz skladek na
ubezpieczenie tego przedmiotu, jezeli korzystajacy pokrywa je niezaleznie od optat za uzywanie;

7)  przedmiot umowy zostat dostosowany do indywidualnych potrzeb korzystajacego i moze on by¢

uzywany wylacznie przez korzystajacego, bez wprowadzania w nim istotnych zmian.

§ 9. 1. Srodki trwate w budowie jednostki obejmuja ogodt poniesionych kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z niezakoficzong jeszcze: budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub ulepszeniem juz istniejacego srodka trwatego. Obejmuja koszty poniesione w celu nadania
srodkom cechy kompletnosci 1 przydatnosci do uzytku w momencie przyjecia do uzywania oraz
zwigkszajg warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych, ktorych dotycza.

2. Srodki trwate w budowie (inwestycje) zarowno w ciggu roku obrotowego, jak i na dzien
bilansowy wycenia si¢ wedtug rzeczywiscie poniesionych naktadow (kosztu wytworzenia lub ceny
nabycia), uwzgledniajac koszt obstugi zobowigzan zaciaggnietych w celu ich sfinansowania oraz réznice
kursowe.

3. Do kosztéw budowy mozna zaliczy¢ w szczegdlnosci:

1) koszty opracowania dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe oraz
ekspertyz, Swiadectw, operatow, studidw, pomiarow geodezyjnych i prac geologicznych oraz prac
archeologicznych, dotyczacych srodkéw trwatych w budowie;

2) realizacji inwestycji budowlanej oraz innych zmian w obiektach budowlanych, wraz z ustugami
towarzyszacymi, w tym obstuge inwestorska;

3) ulepszenia obcych srodkow trwalych na potrzeby inwestora (uzytkownika);
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4)

5)

6)
7)

1)

2)
3)

1)
2)

zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie sSrodkéw trwatych bez wzgledu na ich warto$¢ oraz
innych przedmiotow — jezeli sa pierwszym wyposazeniem obiektéw budowlanych;

transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania $rodkow trwatych
do uzywania;

zmian w §rodkach trwatych, powodujacych ich ulepszenie w rozumieniu przepisow ustawy UOR;
zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych, jezeli ich warto$¢ jest wyzsza niz okreslona
w ustawie PD lub jezeli sg pierwszym wyposazeniem nowych obiektow budowlanych — bez
wzgledu na ich warto$¢, sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje.

4. Do kosztow budowy nie zalicza si¢:

kar 1 odszkodowan zwigzanych z realizowang inwestycja, ktore traktuje si¢ jako pozostate koszty
operacyjne;

kosztow remontow o charakterze odtworzeniowym;

kosztéw przetargow, ogloszen, zawierania uméw zwigzanych z inwestycjami.

5. Koszty inwestycyjne, zmniejsza si¢ o:

warto$¢ materiatéw odzyskanych z likwidowanego obiektu w zwigzku z inwestycja rozpoczeta;
warto$¢ materialtdbw zwroconych z realizowanej budowy, odpisanych uprzednio w koszty
inwestycji.

§ 10. Ulepszenie w obcym srodku trwatym, o ktérym mowa w § 9 ust. 3 pkt 3, jest to kazdy wktad

poczyniony w $rodku trwatym niestanowigcym wiasno$ci lub wspotwlasnosci jednostki. Jednostka

musi dysponowac tym obiektem na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia.

§ 11. 1. BLP 1 BLil prowadza ewidencje inwestycji finansowanych ze srodkow budzetu panstwa,

ktora:

1)

2)

)]

2)

3)

obejmuje wszystkie inwestycje finansowane w czesci lub catosci ze srodkow budzetu panstwa
oraz innych zrddel finansowania (fundusze strukturalne i1 fundusz spdjnosci, dzialalnos¢
pozabudzetowa);

wyodrebnia dane dotyczace inwestycji wieloletnich.

2. Ewidencja inwestycji, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

warto$¢ kosztorysowa inwestycji i date jej ustalenia, a jezeli ta warto$¢ zostata zmieniona-rowniez
date akceptacji zmiany, w ewidencji dodatkowo odrebnie wykazuje si¢ zmiany wartosci
kosztorysowej spowodowane wytacznie zmianami cen;

taczna kwote $rodkow budzetu panstwa ustalong na finansowanie inwestycji od poczatku jej
realizacji;

kwoty s$rodkéw budzetu panstwa, ktore zostaly przekazane na finansowanie inwestycji

od poczatku jej realizacji;
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4) kwoty $rodkéw budzetu panstwa, ktore maja by¢ przeznaczone na finansowanie inwestycji
w danym roku budzetowym i w kolejnych latach jej realizacji.

3. Kazdg zmiang danych, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy wprowadzi¢ w ewidencji nie p6zniej,
niz w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany.

§ 12. 1. Warto$¢ naktadoéw inwestycyjnych na poszczegélne zadania, ktore objete sa ewidencja
wartosciowa na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (Inwestycje)” na koniec roku obrotowego oraz
na dzien zakonczenia, zaniechania oraz przejsciowego wstrzymania inwestycji podlegaja uzgodnieniu
przez BLP 1 BLil z ewidencja syntetyczng (wartosciowg) prowadzong w BF.

2. Fakt uzgodnienia warto$ci naktadow inwestycyjnych, o ktérym mowa w ust. 1, winien zostaé
odpowiednio udokumentowany protokotem uzgodnienia, podpisanym przez Dyrektora BF, BLP lub
BLilI lub osobg przez niego upowazniona.

§ 13. 1. Podstawa do rozliczenia inwestycji zakonczonych jest protokét odbioru koncowego
inwestycji.

2.BLP i BLil sporzadzaja rozliczenie inwestycji w trybie 1 terminach okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 134 ustawy FP.

3. Rozliczenie inwestycji zawiera:

1) porownanie rzeczywistych kosztow, podstawowych efektow rzeczowych, okresu realizacji
1zrédet finansowania inwestycji z odpowiednimi wielkoSciami planowanymi przy jej
rozpoczynaniu oraz dokonanymi zmianami w okresie realizacji;

2) analize i uzasadnienie roznic mi¢dzy wielkosciami, o ktérych mowa w pkt 1;

3) omowienie wazniejszych dziatan, ktére inwestor podjat w celu usunigcia nieprawidtowosci

wystepujacych w okresie realizacji inwestycji.

§ 14. Ewidencja szczegotowa Srodkoéw trwatych jednostki prowadzona jest w ujeciu ilosciowo-
warto$ciowym w formie:
1)  ksiggi inwentarzowej;
2) karty $rodka trwalego;
3) tabeli amortyzacyjne;.

§ 15. 1. Ksigga inwentarzowa, o ktorej mowa w § 10 pkt 1, stanowi wykaz $rodkow trwatych,
w ktorej kazdy $rodek trwaly ujmowany jest w oddzielnej pozycji; numer pozycji przychodu jest
numerem inwentarzowym S$rodka trwatego, ktorym kazdy $rodek trwaty powinien by¢ na stale
oznakowany; zapisOw w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem
nastepujacych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:

a) daty przyjecia,
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b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)

numeru inwentarzowego,

nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfiki czesci sktadowych,
wartosci poczatkowej,

wartosci po aktualizacji,

symbolu klasyfikacji §rodkow trwatych,

rocznej stawki amortyzacji,

roku budowy lub produkc;ji,

daty przyjecia do uzywania,

komorke organizacyjng jednostki lub imi¢ 1 nazwisko uzytkownika,

numer faktury i nazwa dostawcy;

2)  w odniesieniu do rozchodu:

a)
b)
©)
d)

numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,
daty rozchodu,

warto$ci poczatkowej 1 wartosci dotychczasowego umorzenia.

2. Celem prowadzenia ksiggi inwentarzowej jest zabezpieczenie ciggtosci numeracji wszystkich

sktadnikow majatkowych oraz wartosci srodkow trwatych, bedacych w uzywaniu przez jednostke

w ciggu dluzszego okresu czasu.

§ 16. Karta $rodka trwalego, o ktorej mowa w § 10 pkt 2, jest otwierana odrebnie dla kazdego

srodka trwalego w momencie przyjecia do uzywania i sluzacej przez caty okres eksploatacji, ktora

powinna zawierac:

1) wszystkie niezbgdne dla identyfikacji obiektu informacje,

a w szczegolnosci:

numer

inwentarzowy, nazwe¢ obiektu, warto$¢ poczatkowa, dat¢ przyjecia do uzywania, stawke

amortyzacyjng, dotychczasowe umorzenie, miejsce uzywania;

2) wpisy, dokonywane na biezaco, odnosnie dokonanych remontéw, przebudowy, rozbudowy,

rekonstrukcji, adaptacji, modernizacji;

3) zmiany uzytkownika srodka trwatego.

§ 17. 1. Tabela amortyzacyjna, o ktorej mowa w § 10 pkt 3, stanowi podstawe obliczenia odpiséw

amortyzacyjnych, otwierana jest na podstawie danych wynikajacych z kart inwentarzowych §rodkéw

trwalych na poczatek danego roku. Amortyzacja naliczana jest dla grup rodzajowych wynikajacych

z KST i stanowi podstawe do ujecia w ewidencji syntetycznej wartosci odpiséw amortyzacyjnych

srodkow trwalych za dany rok obrotowy.

2. Tabelg¢ amortyzacyjng sporzadza BLP i BLil.

3. Tabela amortyzacyjna powinna zawierac:
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1) okreslenie okresu, ktérego dotycza;

2) okreslenie grupy rodzajowej lub zespotu grup srodkow trwatych i miejsce ich uzytkowania lub
wskazanie osoby odpowiedzialnej za $rodki trwate;

3) warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych ujetych w tabeli amortyzacyjne;j;

4) roczng kwotg odpisow z tytutu amortyzacji;

5) date wpisania i skreslenia §rodka trwatego z ewidencji.
4. W tabeli amortyzacyjnej muszg by¢ zaewidencjonowane wszelkie zmiany w stanie srodkow

trwatych, ktore powodujg zmian¢ wysokosci naliczonej amortyzacji (umorzenia).

§ 18. 1. Przyjmuje si¢ nastepujace daty ujecia srodkow trwatych w ewidenc;ji:

1) przyjecie $srodka trwatego w budowie — date zakonczenia $rodka trwatego w budowie tzn.
protokolarnego przyjecia $rodka trwaltego do uzytkowania;

2) przyjecie Srodka trwatego z bezposredniego zakupu — datg przyjecia do eksploatacji;

3) nieodptatne przyjecie — datg sporzadzenia protokotu przyjecia.

2. Pdzniejszy termin ujecia srodkow trwatych w ewidencji, niz okreslony w ust. 1, uznaje si¢ za
ujawnienie §rodka trwalego, natomiast rozchdd srodkow trwatych z tytutu sprzedazy ewidencjonuje si¢
pod data wydania kupujacemu, natomiast §rodki trwale postawione w stan likwidacji do czasu ich
ostatecznego zlikwidowania ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym wedlug wartosci netto $rodka

trwalego.

§ 19. 1. Dane z ewidencji syntetycznej z danymi wynikajagcymi z ewidencji szczegotowej, a takze
dane ewidencji analitycznej z ewidencja szczegétowa nalezy uzgadnia¢ w terminie, o ktérym mowa
w § 1ust.2pkt3i4.

2. Fakt uzgodnienia ewidencji syntetycznej z ewidencja szczegdtowa wymaga udokumentowania.
Dokument uzgodnienia posiadajgcy adnotacje o dokonaniu uzgodnienia podpisujg Dyrektor BLP, BLil
1 BF lub osoby przez nich upowaznione.

§ 20. Srodki trwate wycenia sie w ciagu roku obrotowego i ujmuje w ewidencji wedlug wartosci
poczatkowej, ktorg stanowi:

1) wrazie odptatnego nabycia — cena nabycia, ktora obejmuje:

a) cen¢ zakupu nalezng sprzedajacemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty i inne

zmniejszenia,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem,

¢) koszty transportu, zatadunku, 1 wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnos$ci poprzedzajacych oddanie obiektu

do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programdéw oraz systemow

komputerowych,
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2)
3)

4)

5)

e) obcigzajacy zakup podatek od towarow i ustug (ujety w fakturze), w czeséci niepodlegajacej
odliczeniu lub zwrotowi,

f)  podatek od towaréw i ustug w przypadku zakupu z odwrotnym obcigzeniem,

g) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz rdznice kursowe od zobowigzan
1 przedptat dotyczacych srodkow trwatych w budowie,

h) koszty szkolenia, ktérych przeprowadzenie jest warunkiem koniecznym do rozpoczecia pracy
z urzadzeniem, a ich zasadniczym celem nie jest podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

1) koszty nabycia oprogramowania systemowego (stanowigcego element zestawu
komputerowego), ktorego nie mozna zaliczy¢ do warto$ci niematerialnych i prawnych;

w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia;

w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb — warto$¢ rynkowa

z dnia nabycia, a w przypadku umowy darowizny lub umowy o nieodptatnym przekazaniu wedtug

warto$¢ w niej okreslonej;

W razie otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu (przekazujacego) — warto$¢

okreslona w tej decyzji;

w razie ujawnienia w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji — warto§¢ wynikajaca

z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak, warto$¢ godziwa.

§ 21. 1. Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego powiekszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego

na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa

tego Srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos$¢

uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy

pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

2. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,

rozbudowe, rekonstrukcje¢, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza kwote,

o ktorej mowa w art.16g ust. 1 ustawy PD, i wydatki te powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku

do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w szczego6lnosci okresem

uzywania, zdolnos$cig wytworcza, jakoscig produktow, uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkow

trwatych kosztami ich eksploatacji, przy czym:

)]
2)

3)

przebudowa stanowi zmiang istniejagcego stanu (konstrukcji, funkcji) srodka na inny;

rozbudowa stanowi powigkszenie $rodka trwatego (budynku, zespotu komputerowego),
rozszerzenie budowli, obszaru juz zabudowanego, dobudowanie nowych elementow lub
obiektéw, dodanie nowych jednostek, rozszerzenie, rozwinigcie;

rekonstrukcja to odtworzenie (odbudowa) zuzytego catkowicie lub cze$ciowo srodka trwatego na

podstawie zachowanych fragmentow;
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4) adaptacja polega na przystosowaniu (przerobieniu) srodka trwaltego do wykorzystania go w innym
celu niz wskazywato jego pierwotne przeznaczenie albo na nadaniu nowych cech uzytkowych;

5) modernizacja to unowocze$nienie Srodka trwatego.

§ 22. 1. Bez wzgledu na wysokos¢ poniesionych nakladow, w celu przywrdcenia pierwotnego
stanu technicznego i uzytkowego $rodka trwatego wraz z wymiang zuzytych sktadnikow technicznych
oraz wykorzystywania sktadnika majatku, w tym samym celu, wydatki uznaje si¢ za poniesione
na remont okresowy, biezacy, kapitalny lub konserwacje.

2. Wartos¢ poczatkowa i1 dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe od srodkow
trwatych moga, na podstawie odrgbnych przepisoOw prawa, ulega¢ aktualizacji wyceny.

3. Aktualizacji wyceny $srodkow trwatych dokonuje si¢ przy zastosowaniu metody szczegdlowe;,
ktora polega na przeliczeniu wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia poszczegolnych
srodkow trwatych przez wskaznik przeliczeniowy.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia lub

warto$ci przeszacowanej, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe).

§ 23. 1. Srodki trwate amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawek okreslonych w ,,Wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych”, stanowigcych zalacznik nr 1 do ustawy PD.

2. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowe] poszczegdlnych srodkow
trwalych poczawszy od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym ten Srodek
przekazano do uzywania, do konca tego miesigca, w ktéorym nastepuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich warto$cig poczatkowa lub, w ktorym postawiono je w stan likwidacji lub zbyto.

3. Od yjawnionych $rodkow trwatych, nie objetych poprzednio ewidencjg, amortyzacj¢ nalicza si¢
poczawszy od miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym Srodek ten wprowadzono do ewidencji.

4. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg metoda liniowa, jednorazowo na ostatni dzien roku
obrotowego, w terminie do dnia 20 lutego roku nastgpnego.

5. W przypadku zmiany warto$ci poczatkowej srodka trwatego stawka amortyzacyjna nie ulega
zmianie.

6. Stawke odpisu amortyzacyjnego od uzywanych $rodkow trwatych, po raz pierwszy

wprowadzonych do ewidencji (ujawnionych), oblicza si¢ wedlug nastgpujacego wzoru:

100 %

gdzie:
A — stopa rocznej amortyzacji w %,

E — przewidywany okres dalszego uzytkowania $rodka trwatego wyrazony w latach.
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§ 24. 1. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego Planu amortyzacji.

2. Za opracowanie Planu amortyzacji, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalenie stawek amortyzacji
odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor BLP 1 BLil w odniesieniu do sktadnikéw majatkowych objetych
ewidencjg szczegotowy ilosciowo-wartosciowg Srodkow trwatych, prowadzong w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych jednostki.

3. Sporzadzenie Planu amortyzacji powinno odby¢ si¢ w terminie umozliwiajagcym naliczenie

odpiséw amortyzacyjnych za dany rok obrotowy.

§ 25. Nie amortyzuje si¢ i nie umarza gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow oraz dobr

kultury (dzieta sztuki i eksponaty muzealne).

§ 26. Srodki trwate, ktore sa uzytkowane przez jednostke na podstawie umowy uzyczenia, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze podlegaja ewidencji i amortyzacji u jednej ze stron

umowy (porozumienia).

§ 27. Na koniec roku obrotowego dokonuje si¢ uzgodnienia ewidencji ilosciowo-wartosciowej
prowadzonej w formie tabel amortyzacyjnych z ewidencja warto$ciowa umorzenia srodkéw trwatych.

Przepis § 19 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 28. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, moga by¢
umarzane:
1)  ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne;
2) $rodki dydaktyczne, w tym takze S$rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania
w szkotach i placowkach o§wiatowych;
3) odziez i umundurowanie;
4) meble 1 dywany;

5) inwentarz zywy.

§29. 1. Srodki trwale postawione w stan likwidacji ewidencjonuje sie w BF w ujeciu
warto$ciowym na koncie pozabilansowym ,,Srodki trwate w likwidacji”.

2. Szczegbdtowe zasady likwidacji sktadnikéw majatkowych jednostki, okreslajg odrebne przepisy
prawa.

3. Podstawe do usunigcia z ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych stanowi dowod ,,.LT” —
likwidacja $rodka trwatego.

4. Srodki trwate postawione w stan likwidacji, do czasu ich sprzedazy, badz przekazania

do fizycznego zniszczenia sg przekazywane do magazyndéw BLP lub BLil jako depozyt.
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1))
2)

3)

1)

2)

2)

3)

Rozdziat 3
Pozostale Srodki trwale

§ 30. Pozostate srodki trwate, to srodki trwate, o ktérych mowa w § 8, ktore dodatkowo:

zostaly nabyte za kwote (w przedziale) od 600,00 zt do 10 000,00 zt;

nalezg (bez wzgledu na warto$¢ nabycia) do grupy asortymentow, takich jak:

a) sprzet RTV i AGD,

b) bron,

c) sprzet oraz narzgdzia elektryczne specjalistyczne,

d) sprzet teleinformatyczny;

zostaly wymienione w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 .

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911) asortyment, bez wzgledu na warto$¢ nabycia tj.:

a) mebleidywany,

b) inwentarz zywy — zakup inwentarza zywego pokrywany jest z biezacych wydatkow paragrafu
425 bez wzgledu na wartos¢,

¢) odziez i umundurowanie,

d) $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach Policji.

§ 31. Do pozostatych srodkow trwatych stosuje si¢ nastepujace zasady:

pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 600 zl, ktore nie zostaty ujete w katalogu wytaczen,
sa odpisywane w ciezar kosztow w momencie ich zakupu i uyymowane w ewidencji iloSciowej;
warto$¢ nabycia pozostalych $rodkow trwatych jest finansowana ze $rodkow przeznaczonych
na wydatki biezace, zgodnie z planem finansowym jednostki;

pozostate srodki trwale wycenia si¢ w ciggu roku obrotowego 1 ujmuje w ewidencji ksiegowej
wedhug cen nabycia;

odpisy amortyzacyjne pozostatych srodkow trwatych uznawane sg za koszt w 100 % ich wartosci.
Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu

przyjecia ich do uzywania.

§ 32. 1. Dane z ewidencji syntetycznej z danymi wynikajacymi z ewidencji szczegotowej

pozostatych $rodkow trwalych, a takze dane ewidencji analitycznej z ewidencja szczegétowa, nalezy

uzgadnia¢ w terminie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 3.
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2. Fakt uzgodnienia ewidencji syntetycznej z ewidencja szczegdtowa pozostalych srodkow
trwatych wymaga udokumentowania. Dokument uzgodnienia posiadajacy adnotacj¢ o dokonaniu

uzgodnienia podpisujg Dyrektor BLP, BLil i BF lub osoby przez nich upowaznione.

§ 33. 1. Pozostate srodki trwate podlegaja ewidencji:

1) wartosciowej — prowadzonej w BF w uktadzie wedtug grup wydatkow,
2) ilosciowo-wartosciowej — prowadzonej przez BLP i BLil
— w sposob umozliwiajacy pordwnanie danych z ewidencja ksiegowa.

2. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwatych przekazanych do uzywania
przez komorki organizacyjne jednostki jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych.

3. Do ksiegi inwentarzowej wpisuje si¢ poszczegodlne pozostate srodki trwate, nadajac oddzielny
numer inwentarzowy, wpisujac: miejsce uzytkowania, warto§¢ pozostatego srodka trwatego, nazwe
pozostatego srodka trwatego, date wpisu, date przyjecia do uzytkowania, rok budowy lub produkc;ji,
nr fabryczny lub inne dane identyfikacyjne.

4. Dyrektor BLP i BLil opracowuje i aktualizuje — kazdy w zakresie swojej wtasciwosci — katalog
wylaczen pozostatych srodkow trwatych o wartosci ponizej 600 zi, ktore beda podlegaty ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. Katalogi wylaczen oraz ich aktualizacja podlegaja przekazaniu
1 przechowywaniu w WK.

5. Ewidencja pozostalych $rodkow trwalych, o ktorych mowa w ust. 4, powinna by¢ zgodna
z ustawg UOR oraz przepisami w sprawie szczegdtowych zasad oraz planoéw kont dla budzetu panstwa,

budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych.

§ 34. 1. Pozostale $rodki trwate postawione w stan likwidacji ewidencjonuje si¢ w BF w ujeciu
warto$ciowym na koncie pozabilansowym ,,Pozostale $rodki trwate w likwidacji”.

2. Szczegbdtowe zasady likwidacji sktadnikoéw majatkowych jednostki okreslajg odrebne przepisy
prawa.

3. Podstawe do usunigcia z ewidencji syntetycznej srodkow trwatych stanowi dowod ,,.LT PS” —
likwidacja $rodka trwatego.

4. Pozostate srodki trwate postawione w stan likwidacji, do czasu ich sprzedazy, badzZ przekazania
do fizycznego zniszczenia, sg przekazywane do magazynow BLP, BLil jako depozyt.

5. Dyrektor BLP i1 BLil okresli szczegdtowe zasady ewidencji pozostatych srodkéw trwatych

postawionych w stan likwidacji i przekazanych do depozytu.
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Rozdziat 4
Inwentarz zywy

§ 35. 1. Inwentarz zywy ewidencjonowany jednostki jest iloSciowo-warto§ciowo w ewidencji
szczegdtowej w BLP.

2. Ewidencja ilo$ciowo-warto§ciowa jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej w sposob
umozliwiajacy ustalenie miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej za powierzony sktadnik majatku.

3. Ksigga inwentarzowa powinna zawiera¢ elementy wymienione dla pozostalych srodkow

trwatych.

§ 36. Inwentarz zywy, bez wzgledu na wartos¢, podlega spisaniu w koszty w miesigcu przyjecia

do uzywania.
Rozdziat 5

Urzadzenia ewidencyjne, sposob ich prowadzenia oraz wyceny wartosci niematerialnych

i prawnych

§ 37. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow trwatych
prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
a w szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych;

3) know-how.

§ 38. 1. Wartosci niematerialne 1 prawne, ktérych kwota przekracza warto$¢ okreslong w art.16f

ust. 1 ustawy PD sg ewidencjonowane w ujeciu:

1) wartosciowym — na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne” przez BF;

2) iloSciowo-wartosciowym — w formie: ksiegi inwentarzowej, karty inwentarzowej warto$ci
niematerialnych 1 prawnych oraz tabeli amortyzacyjnej prowadzonych przez BLP, BLil

1 dysponentow funduszu operacyjnego, zgodnie z ich merytoryczng wtasciwoscia.

2. Warto$ci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w ust. 1, wprowadza si¢ do ewidencji
najp6zniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Pozniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢
za ujawnienie warto$ci niematerialnych.

3. Ewidencja szczegotowa wartoSci niematerialnych 1 prawnych w ujeciu iloSciowo-
warto$ciowym, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych warto$ci
niematerialnych i prawnych, i powinna zawiera¢ elementy okre$lone dla ksiagg inwentarzowych

srodkow trwatych.
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4. Dla wartosci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg szczegotowe
karty inwentarzowe wartos$ci niematerialnych i prawnych, ktére winny zawiera¢ informacje okreslone
dla kart inwentarzowych srodkéw trwatych.

§ 39. 1. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych kwota nie przekracza warto$ci okreslonej
w art.16f ust. 1 ustawy PD, ewidencjonowane sg w ujeciu wartosciowym na koncie 023 ,,Pozostate
warto$ci niematerialne i prawne”.

2. Wartosci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja spisaniu w koszty
w momencie przyjecia ich do uzywania.

3. Ewidencja szczegétowa warto$ci niematerialnych 1 prawnych w ujeciu ilosciowo-
warto§ciowym, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych warto$ci
niematerialnych 1 prawnych i powinna zawiera¢ elementy okreslone dla ksigg inwentarzowych
pozostatych srodkéw trwatych.

4. Dla wartosci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg szczegotowe
karty inwentarzowe, ktore winny zawiera¢ informacje okreslone dla kart inwentarzowych pozostatych

srodkow trwatych.

§ 40. 1. Wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w ciggu roku obrotowego wedtug ceny
nabycia.

2. Koszty wdrozenia wartosci niematerialnych 1 prawnych obcigzajg koszty biezace jednostki.

3. Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ wedlug ceny nabycia,

pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe).

§ 41. 1. Wartos$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone;j
w przepisach art. 16f ust. 1 ustawy PD podlegaja umarzaniu metoda liniowa na podstawie aktualnego
Planu amortyzacji.

2. Za opracowanie Planu amortyzacji oraz ustalenie stawek amortyzacji odpowiedzialno$¢ ponosi

Dyrektor BLP i BLil oraz dysponenci funduszu operacyjnego — zgodnie z wlasciwoscia.

§ 42. 1. Stawka amortyzacyjna dla poszczeg6lnych warto$ci niematerialnych i prawnych ustalana
jest na caty okres amortyzacji przed rozpoczeciem dokonywania odpisow amortyzacyjnych.

2. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poprzez systematyczne, planowe roztozenie wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

3. Okres dokonywania odpisOw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych nie
moze by¢ krotszy niz :
1) od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace;
2) od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesigcy;

3) od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesi¢ecy.
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4. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej poszczegdlnych wartosci
niematerialnych i prawnych poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
w ktorym wartos$¢ przekazano do uzytkowania, do konca tego miesigca w ktérym nastepuje zrownanie
wartosci odpisow amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa wartosci niematerialnych 1 prawnych lub

przeznaczenia ich do likwidacji lub stwierdzenia niedoboru.

§ 43. Uzgodnienie ewidencji iloSciowo-wartosciowej z warto§ciowa, warto$ci niematerialnych
i prawnych odbywa si¢ w sposob okreSlony dla uzgodnienia ewidencji $rodkow trwatych,
a w przypadku pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych obowigzuja zasady ustalone dla

pozostatych srodkoéw trwatych.
Rozdziat 6
Urzadzenia ewidencyjne zbiorow bibliotecznych

§ 44. 1. Zbiory biblioteczne (materialty biblioteczne) sa to w szczegdlno$ci dokumenty
zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczony do rozpowszechnienia, niezaleznie
od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (pi$miennicze,
kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne i elektroniczne.

2. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ wydawnictw, ktore sa przeznaczone jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikow jednostki, np.: katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa

urzedowe 1 zawodowe, a takze otrzymane nieodptatnie wydawnictwa uznane za zbedne w bibliotekach.

§ 45. 1. Ewidencja zbiorow bibliotecznych, ktorych mowa w § 44 ust. 2, prowadzona jest w BZB.

2. Zbiory biblioteczne, o ktorych mowa w § 44 ust. 1, ewidencjonuje si¢ warto§ciowo w ksiegach
rachunkowych , a w BZB w ewidencji szczegotowej: ilosciowo-wartosciowo 1 ilo§ciowo.

3. Ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru.

4. Ewidencja iloSciowa ksiggozbioru prowadzona jest w postaci metryczki ksigzki.

5. Dowodem wypozyczenia (wydania) na zewnatrz pozycji z ksiggozbioru sg indywidualne karty

czytelnikow.

§ 46. Ksiega inwentarzowa zbioru bibliotecznego powinna zawiera¢, co najmniej:
1) datg wprowadzenia do ksiggozbioru;
2) numer inwentarzowy;
3) numer dziatu ksigzki;
4) autora;
5) tytul;

6) rok i miejsce wydania oraz nazwe¢ wydawnictwa,
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7) numer dokumentu, na podstawie, ktorego dokonano zapisow w ksiedze inwentarzowej
ksiggozbioru (faktura, rachunek, umowa darowizny, protokot nieodptatnego przekazania itp.);

8)  wartosc.

§ 47. 1. Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w trakcie roku obrotowego i wprowadza do ewidencji
szczegotowe] wedhug ceny nabycia, a w przypadku otrzymania w formie darowizny i ujawnionej
nadwyzki wycenia si¢ komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartosci.

2. Szacunkowg warto$¢ nabycia ustala si¢ na podstawie okresowe] wyceny opracowanej

komisyjnie i zatwierdzonej przez Dyrektora BZB.
§ 48. Zbiory biblioteczne spisuje si¢ w ciezar kosztow w miesigcu oddania ich do uzywania.

§ 49. Dyrektor BZB prowadzi gospodarke zbiorami bibliotecznymi jednostki z uwzglednieniem
przepisow wydanych na podstawie art. 27 ust. 6 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
(Dz. U z2018 r. poz. 5741 1669).

§ 50. Dyrektor BZB pisemnie okresli zakres obowigzkow osob odpowiedzialnych i innych oséb
materialnie odpowiedzialnych za powierzone =zbiory biblioteczne oraz podpisze umowy
z wyznaczonymi osobami o odpowiedzialno$ci materialnej wraz z zobowigzaniem do przestrzegania

przepisOw w zakresie gospodarowania zbiorami bibliotecznymi.
Rozdziat 7
Materialy

§ 51. Materialy sa to rzeczowe aktywa obrotowe, nabyte w celu zuzycia ich na wlasne potrzeby
lub tez stuzace do wykonywania ushug, zuzywajace si¢ jednorazowo surowce, opakowania, paliwo,

akcesoria samochodowe, smary, cze$ci zamienne, materiaty konserwacyjno-remontowe, opat, itp.

§ 52. 1. Materialy zakupione w trakcie roku 1 ich zapasy z lat ubiegtych uymuje si¢ w ewidenc;ji
szczegotowej ilosciowo-wartosciowej wedtug cen zakupu.

2. Przyjete dostawy materiatow, na ktére brak jeszcze faktur (dostawy niefakturowane), wycenia
si¢ zgodnie z dokumentem zaméwienia.

3. W sytuacji, gdy z zaokraglen przy ewidencji materialbw w magazynach wystepuja roznice
miedzy fakturg a dowodem przyjecia magazynowego, jednostkowg cene zakupu zaokragla si¢ do dwoch
miejsc po przecinku, z zachowaniem zasady powyzej 5 w gore, kwoty takiej rdznicy ksiggowane
sa w pozostate koszty operacyjne lub pozostale przychody operacyjne.

4. Bezposrednie koszty zwigzane z zakupem materiatow, takie jak koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, koszty ubezpieczenia przesytki, ewidencjonuje si¢ w koszty jednostki w okresie ich

poniesienia.
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5. Materialy ujawnione, a nie ujete w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej ujmuje si¢ wedlug ceny
zakupu podobnego, co do rodzaju asortymentu materiatu lub poprzez ustalenie wartosci godziwe;.

6. Dla materiatéw stosuje si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa — dowody ksiegowe dotyczace
gospodarki materiatowej sg przekazywane na biezgco, najpozniej do 5. dnia nastepnego miesigca.

7. Ewidencj¢ analityczng materialdéw prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji wydatkow budzetowych
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym — dane do ewidencji pomocniczej wprowadza si¢ na biezaco.

8. Nie uyjmuje si¢ na koncie ,,310” materiatow zwracanych do magazynu, ktore utracily swoja
pierwotng wartos¢, a nadajg si¢ do dalszego wykorzystania. Materiaty te ujmujemy w ewidencji
ilosciowe;.

§ 53. Rozchod materiatéw z magazynu nastepuje w oparciu o metode FIFO ,,pierwsze weszlo,

pierwsze wyszto”.

§ 54. 1. W ewidencji magazynowej ujmuje si¢ wylacznie materiaty, ktore fizycznie trafity
do magazynu.

2. Nie ujmuje si¢ w ewidencji magazynowej materiatow przekazanych do bezposredniego zuzycia
lub uzytkowania. W takim przypadku na fakturze (rachunku) zamieszcza si¢ adnotacj¢ o celu
przeznaczenia nabytych materiatdw oraz umieszcza si¢ potwierdzenie osoby, ktorej materiaty zostaty

przekazane do wykorzystania lub uzytkowania.

§ 55. 1. W magazynach jednostki mozna utrzymywac zapasy rzeczowych aktywow obrotowych
w wysokosci niezbednej dla zapewnienia sprawnosci 1 ciggtosci dziatania komorek organizacyjnych
jednostki oraz podlegtych jednostek Policji.

2. Planujac wielko$ci zapasoOw rzeczowych aktywow obrotowych nalezy kierowac si¢ zasada

oceny celowosci ponoszonych wydatkéw na zakup rzeczowych aktywow obrotowych.

§ 56. Dyrektor BLP i BLil:
1) odpowiada za opracowanie szczegOlowej instrukcji w sprawie prowadzenia gospodarki
magazynowej w jednostce z uwzglgdnieniem postanowien okre§lonych w zarzadzeniu;
2) sprawuje nadzor w zakresie prowadzonej w jednostce gospodarki magazynowej, obejmujacej
w szczegblnosci:
a) wlasciwe przechowywanie rzeczowych aktywdéw obrotowych w magazynach,
b) zabezpieczenie rzeczowych aktywoéw obrotowych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem
z zachowaniem przepiséw ppoz. 1 bhp,
c) biezaca kontrolg gospodarki magazynowej 1 szczegotowa ewidencje rzeczowych aktywow
obrotowych,
d) pisemne wyznaczenie zakresow obowigzkow magazynierdw 1 innych osob materialnie

odpowiedzialnych za powierzone rzeczowe aktywa obrotowe,
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e) podpisanie umoéw o odpowiedzialnosci materialnej (wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej)
wraz ze zobowigzaniem do przestrzegania przepisow w zakresie gospodarki materiatlowej
1 ewidencji szczegdtowej rzeczowych aktywow obrotowych;

3) odpowiada za opracowanie szczegdtowych zasad obiegu dokumentéw magazynowych.
Rozdziat 8
Ewidencja obrotu rzeczowymi skladnikami majatku realizowanego w trybie nieodplatnym

§ 57. Dyrektor BLP i BLil moze:

1) przekazac nieodptatnie do jednostek organizacyjnych Policji oraz innych jednostek budzetowych
sktadniki majatkowe pozostajace w jego dyspozycji;

2) przyjmowac nieodplatnie sktadniki majatkowe z jednostek organizacyjnych Policji oraz innych
jednostek budzetowych na podstawie pisemnych porozumien zawartych pomiedzy kierownikiem
jednostki przekazujacej, a Dyrektorem BLP lub BLIil, okre$lajacych wartos¢ przekazanego

sktadnika majatku, wedtug ktorej wprowadzany jest do ewidencji jednostki otrzymujace;.

§ 58. 1. Sktadniki majatku przekazane lub otrzymane nieodptatnie podlegaja ewidencji
syntetycznej (warto$ciowej) na koncie 800 ,,Fundusz jednostki”, ewidencji analitycznej oraz ewidencji
szczegdtowej ilosciowo-wartosciowe.

2. Ewidencja syntetyczna 1 analityczna w ujeciu wartoSciowym prowadzona jest przez BF
na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” 1 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)  wartosci przekazanych sktadnikow majatkowych:
a) Srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych 1 prawnych;
3) pozostalych wartosci niematerialnych 1 trwatych;
4)  kontrahentow, do ktorych przekazano lub od ktérych otrzymano sktadniki majatkowe;

5) zrédia finansowania.

§ 59. Na biezaco, najpdzniej na dzien 31 grudnia, dokonuje si¢ potwierdzenia warto$ci
przekazanych lub otrzymanych sktadnikéw majatkowych drogg pisemnego uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci, ujetych w ksiegach rachunkowych jednostki, stanow zwigkszenia lub

zmniejszenia aktywow.
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Rozdziat 9

Dokumenty obrotu rzeczowymi skladnikami majatku oraz odpowiedzialno$¢ za mienie

powierzone w komoérkach organizacyjnych

§ 60. 1. Podstawag zapisow w ewidencji syntetycznej i1 szczegdlowej sg dowody ksiegowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”.

1))

2)

3)

2. Dokumentami obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku trwatego sa:

dowody przychodowe:

a) OT —,,Przyjecie srodka trwatego do uzywania”,

b) OTPS —,,Przyjecie pozostatego $rodka trwatego”,

c) dowod przyjecia — dokument stwierdzajacy fizyczne przyjecie sktadnikéw majatkowych
do magazynu lub bezposrednio do uzytkowania,

d) protokét zdekompletowania lub skompletowania srodka trwatego,

e) protokot zdawczo-odbiorczy,

f) arkusz roznic inwentaryzacyjnych wraz z zatwierdzonym przez kierownika jednostki lub

osobg¢ upowazniong sprawozdaniem z przeprowadzonej inwentaryzacji, o ktérych mowa

w zalaczniku nr 6 do zarzadzenia;

dowody rozchodowe:

a)

b)

PT — ,,Przekazanie/przyjecie srodka trwalego” — nieodplatne przekazanie srodka trwatego
uzywanego przez komorki organizacyjne jednostki innej jednostce,

PTPS — ,,Przekazanie/przyjecie pozostalego srodka trwatego” — nieodplatne przekazanie
pozostatego Srodka trwalego uzywanego przez komorki organizacyjne jednostki innej
jednostce,

LT —,,Likwidacja $rodka trwatego”,

LTPS —,,Likwidacja pozostatego §rodka trwatego”,

,»Protokoét szkody” — decyzja konczaca postepowanie szkodowe,

,,Protokot zdekompletowania/skompletowania”,

dowdd wydania — dokument stwierdzajacy wydanie z magazynu sktadnika majatkowego,
protokot wybrakowania/przeklasytikowania,

arkusz rdéznic inwentaryzacyjnych wraz z zatwierdzonym przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniong sprawozdaniem z przeprowadzonej inwentaryzacji, o ktorych mowa

w zalaczniku nr 6 do zarzadzenia;

dowody przesuni¢cia miedzy uzytkownikami:

a)
b)

MT —,,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”,

MTPS — ,,Zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego”,
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¢) ZU —,Zmiana uzytkownika koncowego”.
3. Dokumenty obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3, moga
by¢ sporzadzane przy uzyciu oprogramowania komputerowego w postaci wydrukow. Wydruki

sa opatrzone czytelnym podpisem lub ,,parafka” na imiennej pieczatce.

§ 61. 1. Dowdd przychodowy OT 1 OTPS wystawiany jest w dniu przyjecia przez uzytkownika
srodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego do uzywania.

2. Dowdd przychodowy OT 1 OTPS wystawiany jest przez BLP 1 BLil.

3. Podstawe sporzadzenia dowodu przychodowego OT i OTPS stanowig:

1) przy zakupie: faktura lub rachunek dostawcy wraz z protokotami wskazanymi w umowie;

2) przy zakupie potaczonym z montazem: faktura lub rachunek dostawcy oraz wykonawcy montazu,
wraz z protokotami wskazanymi w umowie;

3) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji; zatwierdzone przez kierownika
jednostki sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji, w trakcie ktorej ujawniono $rodek
trwaty lub pozostaty srodek trwaty oraz protoko6t ujawnienia;

4) dowod wydania z magazynu $rodka trwalego do uzywania;

5) Protokot zdekompletowania/skompletowania;

6) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie protokot wytworzenia.

4. W dowodzie przychodowym OT i OTPS podlegaja wypetnieniu wszystkie rubryki. Nalezy
poda¢ doktadng i pelnga nazwe $rodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego, dat¢ przekazania
do uzytkowania, dane charakterystyczne srodka trwatego (ciezar, numer silnika, numer podwozia itp.),
nazwe dostawcy, nr i dat¢ faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia, numer inwentarzowy. Dowod
przychodowy OT 1 OTPS podpisywany jest przez osobe, ktorej przekazano Srodek trwaty/pozostaty
srodek trwaty w uzywanie.

5. Dowod przychodowy OT 1 OTPS podpisywany jest przez kierownika komorki organizacyjnej
jednostki lub upowazniong przez niego osobe, a w przypadku przekazania srodka trwatego/pozostatego
srodka trwalego do uzywania jednej osobie — podpisuje osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetymi
srodkami trwatymi.

6. Dowdd przychodowy OT i OTPS sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych:

1) egz. nr 1-2 — pozostaje w BLP 1 BLil;

2) egz. nr 3 — przekazywany jest do BF;

3) egz. nr4 - otrzymuje uzytkownik $rodka trwalego.

§ 62. 1. Dowdd przyjecia sporzadza osoba uprawniona do wystawiania dowodu.
2. Dowdd przyjecia winien zawierac:

1) nazewnictwo i indeks materiatowy;
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2) 1ilosci dostarczonego sprzetu i materiatow (wg stanu faktycznego i potwierdzonych dokumentéw
dostawy);

2) wartos¢ dostarczonego sprzetu i materiatow;

5) podstawe przyjecia dostawy;

6) dane dostawcy;

7) date dostawy;

8) informacje dodatkowe dot. np.: sposobu odbioru, zatgcznikéw do dowodu itp.

3. Dowod przyjecia podlega sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu przez Naczelnika lub Zastepce
Naczelnika wtasciwej komorki organizacyjnej BLP lub BLil, lub osoby przez niech upowaznione.

4. Dowdd przyjecia do magazynu powinien zawieraé¢ czytelne podpisy osob: sporzadzajacych,
sprawdzajacych, zatwierdzajacych i przyjmujacych materialty do magazynu lub ,,paratke” na pieczatce
imienne;j.

5. Dowdd przyjecia winien by¢ sporzadzony bezposrednio po odbiorze dostawy lub w kolejnym
dniu roboczym nastepujacym po dniu odbioru; w uzasadnionych przypadkach dowod przyjecia moze
by¢ sporzadzony w pozniejszym terminie.

6. Dowdd przyjecia sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych:

1) egz. nr 1 - pozostaje w magazynie BLP;
2) egz.nr213 - przekazywany jest do BLil lub BLP;

3) egz.nr4 wraz z dowodem dostawy — przekazywany jest do BF.

§ 63. 1. Protokot skompletowania/zdekompletowania $rodka trwalego sporzadza BLP, BLAl.

2. Protokot ten sporzadzany jest w przypadku ulepszenia $rodka trwalego.

3. Protokdt zdekompletowania/skompletowania podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora BLP,
BLiI lub upowaznione przez nich osoby.

4. Protokot skompletowania/zdekompletowania sporzadzany jest w czterech egzemplarzach,
z ktorych:
1) egz. nr 1-2 — pozostaje w BLP, BLil;
2) egz. nr 3 — przekazywany jest do BF;

3) egz. nr4 — otrzymuje uzytkownik srodka trwatego.

§ 64. 1. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w momencie przekazania $rodka trwatego
jednostce nie podlegajacej MSWiA na czas oznaczony, nieoznaczony, albo bez zastrzezenia obowigzku
zwrotu.

2. Protoko6t zdawczo-odbiorczy zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron;

2) nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik rzeczowy majatku ruchomego;
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3) ilo$¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartos¢;

4) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika rzeczowego majatku ruchomego;

5) okres, w ktorym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajacy;

6) miegjsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego;

7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do podpisania
protokotu.
3. Protokoét zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, z ktorych:

1) egz. nr 1-2 — pozostaje w BLP, BLil;

2) egz. nr 3 — jest przekazywany do BF;

3) egz. nr4 — otrzymuje jednostka nie podlegajaca MSWiA, do ktorej przekazano $rodek trwaty.

§ 65. 1. Dyrektor BLP lub BLil podejmuje decyzje o zmianie miejsca uzytkowania $rodka
trwatego.

2. Dowdd przesunigcia MT 1 MTPS podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora BLP lub BLil, lub
upowaznione przez nich osoby.

3. Dowdd przesunigcia MT i MTPS sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, z ktorych:
1) egz. nr 1-2 — pozostaje w BLP, BLil;
2) egz. nr 3 — otrzymuje dotychczasowy uzytkownik srodka trwatego;

3) egz. nr4 — otrzymuje uzytkownik $rodka trwatego.

§ 66. 1. Naczelnik wtasciwej komorki organizacyjnej BLP lub BLil podejmuje decyzj¢ o zmianie
uzytkownika koncowego $rodka trwatego.

2. Dowdd przesunigcia ZU zatwierdza Naczelnik lub Zastepca Naczelnika;

3. Dowod przesunigcia ZU sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

1) egz. nr 1 - pozostaje w BLP, BLil;
2) egz. nr 2 —otrzymuje uzytkownik srodka trwalego.

§ 67. 1. Dowdd rozchodowy PT i PTPS dokumentuje nieodptatne przekazanie i przyjecie srodka
trwalego. Sporzadza si¢ go w celu udokumentowania przekazania $rodka trwatego do innej jednostki
Policji oraz jednostki podleglej MSWiA lub przyjecia z innej jednostki organizacyjnej Policji oraz
jednostki podlegte] MSWiA.

2. Dowod rozchodowy PT 1 PTPS, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora BLP, BLil oraz
BZB lub upowaznione przez nich osoby, podlega podpisaniu przez GK.

3. Dowod rozchodowy PT 1 PTPS podpisywany jest przez osoby upowaznione, ktorym srodek

trwaly zostat przekazany.
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4. Dowod rozchodowy PT i PTPS sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, z ktorych:
1) egz.nr 1-2 — pozostaje w BLP, BLil;
2) egz.nr 3 — jest przekazywany do BF;
3) egz. nr 4 — otrzymuje jednostka organizacyjna Policji oraz inna jednostka podlegta MSWiA,
do ktorej przekazano $rodek trwaty.
5. Dyrektor BLP, BLil oraz BZB zapewnia przekazanie egzemplarza nr 3 dowodu rozchodowego
PT 1 PTPS do BF w terminie 14 dni od dnia przekazania srodka trwatego do innej jednostki, o ktorej

mowa w ust. 1.

§ 68. 1. Dowdd rozchodowy LT i LTPS wystawiany jest przez BLP, BLil.
2. Do dowodu rozchodowego LT i LTPS powinny by¢ zalaczone nastgpujace dokumenty:
1) w przypadku sprzedazy — faktura;
2) protokot stanu technicznego;
3) protokot wybrakowania;
4) w przypadku zdekompletowania lub skompletowania $rodka trwatego lub pozostatego $rodka
trwatego — protokét zdekompletowania lub skompletowania.
3. Dowdd rozchodowy LT i LTPS podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora BLP, BLil lub
upowaznione przez nich osoby.
4. Dowod rozchodowy LT i LTPS sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) egz. nr 1-2 —pozostaje w BLP, BLil;
2) egz.nr 3 —jest przekazywany do BF.

§ 69. 1. Dowdd wydania wystawia BLP 1 BLil.

2. Dowdd wydania podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika lub Zastgpce Naczelnika wiasciwej
komorki organizacyjnej BLP lub BLil, lub osoby przez nich upowaznione.

3. Dowo6d wydania z magazynu powinien zawiera¢ czytelne podpisy osob: sporzadzajacych,
sprawdzajacych, zatwierdzajacych i odbierajagcych materiaty z magazynu lub ,,paratke” na pieczatce
imienne;.

4. Dowdd wydania sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktorych:

1) egz. nr1— pozostaje w magazynie BLP;
2) egz. nr 2 — zostaje przekazany do BLil lub BLP;
3) egz. nr 3 — jest przeznaczony dla osoby odbierajacej sktadniki majatkowe z magazynu;

4) egz.nr 4 — jest przeznaczony dla WK.

§ 70. Protokoét szkody sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Wzor protokotu szkody okresla

zalacznik nr 1 do decyzji Komendanta Gtownego Policji nr 419 z dnia 18 czerwca 2017 r. w sprawie
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postgpowania w przypadku szkéd wyrzadzonych w mieniu Skarbu Panstwa znajdujacym sie
w dyspozycji jednostki oraz udzielenia upowaznienia do realizacji niektorych czynno$ci w tym

postepowaniu.

§ 71. 1. Protokdét wybrakowania/przeklasyfikowania — wybrakowaniu podlega sprzet wycofany
z eksploatacji, przestarzaly technicznie 1 niemajacy zastosowania w jednostkach organizacyjnych
Policji oraz sprzet, ktory na skutek awarii ulegl uszkodzeniu lub zniszczeniu, a jego naprawa jest
ekonomicznie nieoptacalna lub niemozliwa do wykonania.

2. Sprzet 1 materiaty kwalifikuje do wybrakowania komisja powotana przez kierownika jednostki
lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

3. Przeklasyfikowania sprzg¢tu dokonuje si¢ komisyjnie.

4. Komisj¢ do przeklasyfikowania uzbrojenia powotuje kierownik jednostki. W sktad komisji

nalezy powota¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.

§ 72. W celu zidentyfikowania sktadnikow majatku, na dokumentach obrotu umieszcza si¢
oznaczenie:
1) srodki trwate — ST
2)  pozostate $rodki trwate — ,PST”;
3) niskocenne srodki trwate — LNST”;
4)  warto$ci niematerialne 1 prawne — ,,WNIP”’;

5) pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne — ,,PWNiP”.

§ 73. 1. Dysponenci funduszu operacyjnego opracuja wewnetrzne procedury obiegu dokumentow
dotyczacych zakupu sktadnikoéw majatkowych (niejawnych) ze $rodkéw funduszu operacyjnego
z uwzglednieniem postanowien niniejszej instrukcji dla dysponentéw funduszu operacyjnego.

2. Dysponenci funduszu operacyjnego ponosza odpowiedzialnos¢ za dostarczenie informacji
o $rodkach trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (niejawnych), ktore sa objete ewidencja
syntetyczng (warto$ciowg) prowadzong przez BF.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2, dysponenci funduszu operacyjnego przesylaja do BF
wedtug stanu:

1)  nadzien 30 czerwca — do dnia 15 lipca;

2) nadzien 31 grudnia — do dnia 28 lutego roku nastepnego.

§ 74. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych jednostki:
1) sprawujg nadzoér nad prawidlowym uzytkowaniem mienia bedacego na wyposazeniu podlegtych

komorek;
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2) s3 odpowiedzialni za zapewnienie warunkow podlegtym policjantom i1 pracownikom dla
prawidtowego przechowywania i zabezpieczenia mienia powierzonego z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia sie¢.

2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1, wyznaczajg osoby odpowiedzialne za prowadzenie
rejestru sktadnikéw majatku ruchomego uzytkowanych w podleglych komodrkach organizacyjnych
jednostki.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2, jest prowadzony w sposdb umozliwiajagcy poréwnanie
na koniec roku obrotowego stanu uzytkowanych sktadnikow majatku ze stanem ewidencyjnym oraz
identyfikacjg¢ 0sob bezposrednio uzytkujacych okreslone sktadniki majatku.

4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 2, lub inna wyznaczona
przez kierownika komodrki organizacyjnej jednostki, prowadzi rejestr zuzycia materiatlow

eksploatacyjnych w komorce organizacyjnej jednostki.

§ 75. 1. Osoby bezposrednio uzytkujace sktadniki majatku ruchomego s3a zobowigzane
do prawidtowej ich eksploatacji, zgodnie z przeznaczeniem oraz z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
1 higieny stuzby i pracy, w szczegolnos$ci nalezytej starannosci w zapobieganiu ich uszkodzeniom.

2. Na osobach, ktorym mienie zostalo powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie,

spoczywa ponadto obowigzek pieczy przed jego utratg lub kradzieza.

§ 76. 1. W ramach prowadzonej gospodarki finansowej Dyrektor BLP i1 Bhl lub osoby przez nich
wskazane, na podstawie odrgbnego upowaznienia i w zakresie w nim okreslonym, powierzaja
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ mienie uzytkowane w komoérkach organizacyjnych jednostki
policjantom 1 pracownikom tych komorek oraz przyjmuja od tych osob deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej w zakresie powierzonego mienia w formie:

1)  deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci majatkowej — od policjantow;
2) umoéw o indywidualnej lub wspolnej odpowiedzialno§ci materialnej — zawieranych

z pracownikami.

2. Zasady 1 tryb powierzenia mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ okreslaja odrgbne

przepisy prawa.
Rozdziat 10

Wycena $rodkow pienieznych, naleznosci i zobowiazan, odsetki oraz ustalenie wyniku

finansowego

§ 77. 1. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.
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2. Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu,
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, po obowigzujagcym na ten dzien §rednim kursie

ogloszonym dla danej waluty przez NBP.

§ 78. 1. Nalezno$ci i zobowigzania jednostki wycenia si¢ w wysoko$ci wymagajacej zaptaty.
2. Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec
kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, po obowigzujacym na ten dzien $rednim

kursie ogltoszonym dla danej waluty przez NBP.

§ 79. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie

p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu, w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 80. Wynik finansowy jednostki stanowi réznice migdzy osiagnigtymi przez jednostke
przychodami, a poniesionymi kosztami. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na podstawie
ewidencji na kontach zespotu 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie oraz zespotu 7 — Przychody,

dochody 1 koszty.
Rozdziat 11
Zbior historyczny jednostki

§ 81. Zbior historyczny jednostki podlega ewidencji ilo§ciowej prowadzonej w BHiT w ksiegach
inwentarzowych 1 ewidencyjnych, w sposdéb umozliwiajacy w szczegdlnosci ustalenie miejsca jego
uzytkowania oraz osoby odpowiedzialnej za powierzony sktadnik majatku.

§ 82. Inwentaryzacja zgodnosci wpisow w dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym

zbioru historycznego jednostki powinna odbywa¢ si¢ nie rzadziej, niz co cztery lata, zgodnie

z przepisami ustawy UOR.
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Zalacznik nr 6
INSTRUKCJA

w sprawie przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania wynikow inwentaryzacji
9

skladnikow aktywéw i pasywow jednostki
Rozdziat 1
Podstawa prawna

§ 1. Instrukcja w sprawie przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania wynikow

inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki, zwana dalej ,,Instrukcja”, reguluje zasady

przygotowania oraz rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw aktywoéw i pasywow jednostki

1 zostata opracowana na podstawie:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

ustawy UOR;

ustawy z dnia 7 maja 1999 r. o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy Policji, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Celno-Skarbowej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wieziennej i Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
oraz Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego
1 Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 388 );

dzialu V ,,Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow” ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. 2018 poz. 917.);

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. 2016 poz.1864 );

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2018 poz.1911);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
gospodarowania niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2017 poz.729);
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1458).
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Rozdziat 2
Przepisy ogdlne

§ 2. Inwentaryzacja jest elementem rachunkowosci, stanowigcym podstawowg forme¢ kontroli

gospodarki sktadnikami aktywow i1 pasywow jednostki.

§ 3. 1. Podstawowym zadaniem inwentaryzacji jest okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw 1 pasywow, celem rzetelnego prezentowania
w sprawozdaniach finansowych.

2. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;

3) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycen¢ sktadnikow majatkowych;

4) ustalenie r6znic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiegowym;

5) wyjasnienie réznic z podaniem przyczyn ich powstania;

6) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych za powierzone
1m mienie;

7)  rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie w uzytkowanie

z obowigzkiem wyliczenia si¢ z niego;

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku;

7) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic miedzy stanem ksiegowym, a stanem
rzeczywistym;

8) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza

1 innymi mozliwymi do przewidzenia zdarzeniami losowymi;

9) rozliczenie r6znic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

§ 4. 1. Przedmiotem inwentaryzacji sag wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki.

2. Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywoéw, bedace wilasno$cig innych jednostek,
powierzone do przechowywania lub uzytkowania;
2)  wilasne sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom, w celu ich uzytkowania

lub przechowania.
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Rozdziat 3
Przedmiot inwentaryzacji

§5. W celu zapewnienia prawidlowosci, rzetelnosci 1 wiarygodnosci przeprowadzajac
inwentaryzacje¢ nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) terminowosci i czgstotliwosci — polegajacej na przeprowadzaniu inwentaryzacji w terminach
zgodnych z harmonogramem 1 z zachowaniem czgstotliwosci wymaganej ustawg UOR,
umozliwiajacych przygotowanie w sposob prawidlowy rocznego zamknigcia ksigg
rachunkowych;

2) zamknietych drzwi — polegajacej na tym, ze w czasie inwentaryzacji metodg spisu z natury nie
dokonuje sig, o ile to mozliwe, obrotu magazynowego;

3) jednokrotnos$ci — polegajacej na tym, ze kazdy sktadnik majatku objety spisem z natury moze by¢
ujety w arkuszu spisu z natury tylko jeden raz;

4) rzetelnego obrazu — polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
1 pasywow;

5) kompletnosci — polegajacej na kompletnym objgciu spisem z natury wszystkich sktadnikéw
majatkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak 1 nie objetych tg ewidencja, a bedacych na stanie
jednostki;

6) kolejnych czynnos$ci — polegajacej na okresleniu kolejno$ci prac w czasie inwentaryzacji;

7) zaskoczenia — polegajacej na przeprowadzeniu spisu z natury w momencie nieoczekiwanym
dla 0os6b odpowiedzialnych materialnie 1 stosowanej do niezapowiedzianych kontroli gotowki
w kasie, a takze wobec 0sob, w stosunku do ktorych istnieje ryzyko ograniczonego zaufania;

8) wuczestnictwa w spisie z natury osoéb odpowiedzialnych za powierzone mienie — polegajacej
na tym, ze w spisie z natury powinny uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
lub osoby przez nie upowaznione;

9) komisyjno$ci — polegajacej na przeprowadzaniu spisu z natury, przez co najmniej dwuosobowe
zespoly spisowe;

10) fachowosci zespotow spisowych — polegajacej na dobieraniu do zespotow spisowych, o0sob
wykazujacych znajomos$¢ merytoryczng spisywanych sktadnikéw majatkowych.

§ 6. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji 1 jej wyniki powinny by¢ udokumentowane w formie

odpowiadajacej wymogom okreslonym dla dokumentoéw ksiegowych.

2. Wyniki inwentaryzacji nalezy zaliczy¢ do roku obrotowego, w ktérym ja przeprowadzono.
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§ 7. Zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie

lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy UOR stanowi naruszenie

dyscypliny finans6w publicznych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

)

2)

Rozdziat 4
Uczestnicy inwentaryzacji, ich obowiazki i odpowiedzialnos¢

§ 8. Obowiazki w zakresie inwentaryzacji realizuja:

kierownik jednostki;

GK;

GKI;

zespoly spisowe;

kontrolerzy inwentaryzacji,

osoby odpowiedzialna materialnie i osoba wspdotodpowiedzialne materialnie;
osoby prowadzaca ewidencj¢ syntetyczng i analityczng;

inne osoby, np.: uzytkownik mienia, osoba obecna przy spisie, inna osoba upowaznione.

§ 9. 1. GKI powotuje kierownik jednostki na wniosek GK.

2. Do obowiazkéw kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

okreslenie instrukcji inwentaryzacyjnej;

wprowadzenie harmonogramu inwentaryzacji;

podjecie decyzji o przeprowadzeniu inwentaryzacji w zakresie okreslonym we wniosku
Przewodniczacego GKI;

zapewnienie warunkow 1 srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu zagwarantowania
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji;

sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;

podejmowanie stosownych decyzji odnos$nie wnioskow GKI po przeprowadzonej inwentaryzacji.

§ 10. 1. Do zadan GK w zakresie inwentaryzacji nalezy, w szczegdlnosci:

przedstawianie kierownikowi jednostki, za posrednictwem Dyrektora BF wnioskow w sprawie:

a) powotlania przewodniczacego GKI,

b) zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikéw, ktorych ilo$¢ ustata si¢ w drodze obliczen
technicznych lub szacunkow,

c) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia spisOw z natury oraz zarzgdzania ponownych
spisOw, jak rowniez spisow dodatkowych 1 uzupetniajacych;

sprawowanie ogélnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji

na kazdym jej etapie;
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3) uzgodnienie z Przewodniczacym GKI terminarza realizacji poszczego6lnych etapdw czynnosci
inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem;
4)  zapewnienie:
a) ustalenia lacznej wartosci wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja,
b) zaopiniowania wnioskow GKI zawartych w protokole jej obrad w sprawie weryfikacji
i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,
d) wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku obrotowego.

§ 11. 1. GK w ramach wykonywanych czynnos$ci, o ktéorych mowa w § 10, ma prawo zadaé
od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki pisemnej informacji o sposobie realizacji
wnioskow poinwentaryzacyjnych.

2. W przypadku watpliwosci, co do sposobu realizacji wnioskéw przez komorki organizacyjne
jednostki GK moze wyznaczy¢ ze sktadu GKI kontrolera do oceny poprawnosci realizacji wnioskow
poinwentaryzacyjnych, informujac o tym kierownika komorki organizacyjnej jednostki.

3. Kontroler, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza notatke stuzbowa z przeprowadzonych
czynno$ci, ktora po zaopiniowaniu przez Dyrektora BF 1 GK przedstawia si¢ niezwlocznie

kierownikowi jednostki.

§ 12. 1. Osoby wchodzace w sktad GKI powinny posiada¢ odpowiednie wyksztalcenie
lub do$wiadczenie zawodowe w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji, a jej przewodniczacy
powinien by¢ osobg na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym.

2. W sktad GKI nie mogg wchodzi¢ pracownicy BF, odpowiedzialni za gospodarke majatkiem
lub jego ewidencje.

3. W sktad GKI wchodza:

1) Przewodniczacy;
2) Zastgpca Przewodniczacego;
3) Sekretarz;

4)  czlonek lub cztonkowie.

§ 13. 1. Do zadan Przewodniczacego GKI nalezy:
1) przediozenie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:
a) powolania czlonkow zespotéw spisowych (komisji inwentaryzacyjnej) 1 kontrolerow
inwentaryzacji,
b) zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji,
c) ustalenia pdl spisowych, sposoboéw przeprowadzania inwentaryzacji oraz harmonogramu

prac inwentaryzacyjnych lub jego zmian;
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2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

)]
2)

3)
4)

sformutowanie programu prac przygotowawczych do inwentaryzacji i dokonanie podziatu rol
w zakresie wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych przez poszczegdlne osoby;

zawiadomienie wilasciwych kierownikow komorek organizacyjnych jednostki o planowanym
przeprowadzeniu czynnosci inwentaryzacyjnych w danej komodrce organizacyjnej jednostki;
przeprowadzenie, w porozumieniu z GK, szkolenia przedinwentaryzacyjnego dla wszystkich
zainteresowanych, w tym dla cztonkéw GKI 1 zespolow spisowych, kontrolerow inwentaryzacji
oraz 0s0b odpowiedzialnych materialnie;

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwtlaszcza arkuszy spisowych, protokotow
inwetaryzacyjnych, tekstow o$§wiadczen wstepnych pracownikow odpowiedzialnych materialnie;
umozliwienie zapoznania si¢ z niniejszg Instrukcja, zarzadzeniami i innymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi wszystkim zainteresowanym osobom uczestniczacym w czynno$ciach
inwentaryzacyjnych;

zabezpieczenie ewidencji ilosciowe] 1 ilo§ciowo-warto$ciowej w sposob uniemozliwiajacy
zespotom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzacji, chyba ze przewiduje to zalozona
metoda inwentaryzacji uproszczonej;

wydawanie dyspozycji w sprawie ruchow skladnikow majatku w czasie trwania prac
inwentaryzacyjnych;

odbidr od zespolow spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy spisowych wraz z innymi
dokumentami (o$wiadczenia koncowe, materialty pomocnicze z obmiardw 1 przeliczen),
sprawdzenie ich poprawnosci oraz rozliczenie z pobranych formularzy;

czuwanie nad nalezytym 1 terminowym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie
interwencji w przypadkach zaklocen zatozonego ich toku;

weryfikacja, przy udziale pozostatych cztonkow GKI, zebranych informacji, ustalenie przyczyn
powstania roznic oraz sporzadzenie protokolu z tych czynno$ci, zawierajacego zaopiniowane
przez GK i radc¢ prawnego wnioski dla kierownika jednostki w sprawie rozliczenia ro6znic;
opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia prac inwetaryzacyjnych.

2. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego GKI, zadania realizuje jego zastgpca.

§ 14. Do zadan GKI nalezy:

czuwanie nad cato$cig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja w celu stwierdzenia prawidlowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji;

przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzacji;

wydanie  zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych

1 zaparafowanych za pokwitowaniem — do rozliczenia;
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5)
6)

7)

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

organizacja spisOw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem;

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien 0sOb

odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn ich powstania;

przygotowanie i sformulowanie wnioskéw w zakresie:

a) uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod) za mieszczace si¢ w granicach
ubytkow naturalnych i innych niezawinionych,

b) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

d) rozliczenia nadwyzek rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych
aktywow 1 pasywow,

€) uznania niedoboréw i szkdd za zawinione,

f)  sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych i ich ksiegowego ujecia,

g) przygotowania spisOw z natury i1 innych czynnos$ci inwentaryzacyjnych,

h) zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmiernych, uszkodzonych lub przestarzatych,

1) usprawnienia organizacji i sposobu przechowywania mienia, jego zabezpieczania przed
marnotrawstwem, niszczeniem lub zaginieciem,

j)  okreslenia uczestnikéw szkolenia, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 4.

§ 15. Do zadan zespotu spisowego nalezy:

uczestnictwo w szkoleniu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 4;

pobranie od Przewodniczacego GKI stosownej liczby odpowiednio oznaczonych arkuszy
spisowych za pokwitowaniem; wzor arkusza spisu z natury okre$la zalacznik nr 1 do Instrukc;ji;
przeprowadzenie spisOw z natury oraz innych czynno$ci inwentaryzacyjnych w przydzielonych
polach spisowych, zgodnie z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz niniejszg Instrukcja;
uczestnictwo w czynno$ciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen pél spisowych
w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji;

pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i koncowych oraz
o uzgodnieniu ewidencji magazynowej z ewidencja iloSciowo-wartosciowg; wzor oswiadczenia
wstepnego okresla zalagcznik nr 2 do Instrukcji; wzoér oswiadczenia koncowego zatgcznik
nr 3 do Instrukcji;

dokonanie oceny przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczania sktadnikoéw
1 pomieszczen;

terminowe przekazanie Przewodniczacemu GKI materiatéw z zakonczonej inwentaryzacji oraz
opracowanie 1 ztozenie sprawozdania z jej przebiegu; wzor sprawozdania Gléwnej Komisji

Inwentaryzacyjnej (GKI) okres$la zatacznik nr 4 do Instrukcji.
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§ 16. 1. Zespot spisowy powotuje kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego GKI,
wyznaczajac sposrod jego cztonkdéw przewodniczacego zespotu spisowego.

2. Zespot spisowy sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw.

3.Za zgoda Przewodniczacego GKI czynno$ci inwentaryzacyjne mogg by¢ wykonywane
w zespotach spisowych sktadajacych si¢ z dwoch cztonkow, jezeli w czynnos$ciach tych uczestniczy
osoba materialnie odpowiedzialna.

§ 17. 1. Kandydata na czlonka zespotu spisowego, sposréd podlegtych policjantow
lub pracownikow, zgtaszaja kierownicy komodrek organizacyjnych jednostki odpowiedzialni
za gospodarowanie powierzonym im majatkiem.

2. Cztonek zespotu spisowego powinien posiada¢ odpowiadajace potrzebom inwentaryzacji
przygotowanie i do§wiadczenie zawodowe.

3. Czlonek zespotu spisowego nie moze by¢ osoba bezposrednio odpowiedzialng za gospodarke
sktadnikami majatku, osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone jej mienie oraz o0soba
prowadzaca ewidencje gtoéwna.

4. Przepis ust. 3 nie stosuje si¢ do pracownika ksiegowosci, prowadzacego ewidencj¢ srodkow
pienieznych w bankach, rozrachunkoéw 1 innych aktywdéw oraz pasywow inwentaryzowanych droga
potwierdzenia sald lub weryfikacji.

§ 18. 1. Czlonek zespotu spisowego na czas wykonywania zadan w zakresie inwentaryzacji,
do ktorych zostat powotany, jest zwolniony od innych obowiazkow stuzbowych.

2. Kierownik jednostki, w wyjatkowych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego GKI
1 wuzgodnieniu z wilasciwymi kierownikami komoérek organizacyjnych jednostki moze odwotaé
cztonka zespotu spisowego, w szczegdlnosci w razie jego absencji albo nieprzewidzianej,
spowodowanej pilnymi potrzebami jednostki konieczno$ci wykonywania przez niego innych zadan.

3. Przewodniczacy GKI moze czasowo zwolni¢ cztonka zespotu spisowego z obowigzku
wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych, jezeli nie zakloci to toku inwentaryzacji i jest niezbgdne
ze wzgledu na pilng potrzebe realizacji zadan w komorce organizacyjnej jednostki, w ktorej petni
on stuzbe lub jest zatrudniony.

§ 19. 1. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej droga poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych, wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, w miejsce zespotu spisowego powotuje
si¢ komisje inwentaryzacyjng. Przepisy § 16—§ 18 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy rdwniez wykonywanie czynnosci wynikajacych
z opisu drogi prowadzonej inwentaryzacji, a w szczeg6olnosci sporzadzenia protokotow, o ktérych

mowa w § 34 ust. 41 § 35 ust. 6.
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§ 20. 1. Kontrolera inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego

GKI sposrod jej sktadu osobowego.

2. Kontrolera inwentaryzacji mozna wyznaczy¢ na kazdym etapie inwentaryzacji, uwzgledniajac

w szczegolnosci mozliwos¢ powierzenia mu kontroli wnioskéw poinwentaryzacyjnych.

1)
2)

3)

3. Do zadan kontrolera inwentaryzacji nalezy:

odbycie szkolenia, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 4;

realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie:

a)

b)

c)

d)

zgodnos$ci dziatania osOb uczestniczagcych w inwentaryzacji, gldéwnie zespotow spisowych,
z informacjami przekazanymi w czasie szkolenia, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 4, a takze
postanowieniami Instrukcji,

ztozenia przez osoby odpowiedzialne za powierzone mienie o$swiadczen wstepnych lub
koncowych,

prawidlowos$ci przeprowadzenia spisdéw z natury i innych czynnos$ci inwentaryzacyjnych,
potwierdzonego parafa ztozong przy kazdej kontrolowanej pozycji spisowe;j,

poprawnosci sporzadzania arkuszy spiséw z natury oraz dokonywania w nich ewentualnych

poprawek;

dokonanie sprawdzenia prawidlowos$ci przygotowania:

a)
b)

c)

d)

poszczegbdlnych pol spisowych do inwentaryzacii,

ujecia w ewidencji ksiggowej wszystkich sktadnikow majatkowych znajdujacych sig
w polach spisowych,

przestrzegania zakazu ruchu (przyjmowania 1 wydawania) inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisOw z natury,

sprawdzenia przebiegu prac inwentaryzacyjnych zgodnie z harmonogramem.

4.7 przeprowadzonych czynnosci kontrolerzy inwentaryzacji sporzadzaja protokoty Iub

sprawozdania, podpisywane réwniez przez czionkéw zespoldw spisowych i1 osoby materialnie

odpowiedzialne. W przypadku braku uwag dokonuja oni odpowiednich adnotacji w stosownych

pozycjach arkuszy (protokotow) spisowych opatrujac je podpisami.

§ 21. Osoba materialnie odpowiedzialne lub wspdtodpowiedzialne za sktadniki majatku

przechowywanego w magazynie jest zobowigzana:

)
2)

3)

uczestniczy¢ w szkoleniu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 4;

nalezycie przygotowac pola spisowe inwentaryzowanych sktadnikow oraz niezbedng do spisu

dokumentacje 1 ewidencj¢, w zakresie i terminach okre§lonych w harmonogramie;

uzgodni¢ ewidencj¢ prowadzong w polu spisowym z ewidencja gtéwng ilosciowa lub ilosciowo-

warto$ciows;
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4)
5)

6)

7)
8)
9)

L0)

1)

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

przekaza¢ przedstawicielowi zespotu spisowego o$wiadczenie wstepne i koncowe;

uczestniczy¢ w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowac:

a) prawidltowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow oraz ustalenia na tej podstawie ich
ilosci z natury i1 ujecia w arkuszu spisowym,

b) kompletnosci wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

c) ujmowania na odrgbnych arkuszach zapaséw niepelnowartosciowych oraz obcych;

upowazni¢ swoich pelnomocnikow do reprezentowania ich w razie niemozno$ci uczestniczenia

w inwentaryzacji;

podpisywaé arkusze spisowe oraz dopilnowac ich poprawnego sporzadzenia;

udziela¢ zespotom spisowym i kontrolerom inwentaryzacji wszelkich niezbednych wyjasnien;

ustosunkowywac si¢ do rdznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie i wskazanie na piSmie

przyczyn ich powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia;

zaktualizowa¢ ewidencje o stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne.
Rozdziat 5
Przebieg i organizacja inwentaryzacji

§ 22. 1. Inwentaryzacj¢ zarzadza kierownik jednostki w formie pisemnej decyzji, ktora okresla:
zakres inwentaryzacji, wskazujac rodzaj sktadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji
oraz komorki organizacyjne jednostki, w ktorych bedzie przeprowadzana;

formy 1 drogi inwentaryzacji;

dzien, na ktory przeprowadza si¢ inwentaryzacjg;

sktad zespotu spisowego albo komisji inwentaryzacyjnej;

sktad kontroleréw inwentaryzacji;

termin rozpoczecia 1 zakonczenia inwentaryzacji — zgodnie z planem inwentaryzacji;

termin zlozenia sprawozdania przez GKI, okreslony w sposob umozliwiajacy ujecie w ksiggach
rachunkowych jednostki wynikéw inwentaryzacji w roku, ktdrego dotyczy inwentaryzacja.

2. Projekt decyzji w sprawie zarzadzenia inwentaryzacji, o ktdorej mowa w ust. 1, opracowuje

Przewodniczacy GKI. Do projektu decyzji zatagcza harmonogram prac inwentaryzacyjnych.

)]

2)

§ 23. Podstawe zarzadzenia inwentaryzacji okresowej stanowi harmonogram inwentaryzacji.

§ 24. W ramach czynnosci poprzedzajacych przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy:
powiadomi¢ komorki organizacyjne o terminie rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury lub innej
formy przeprowadzenia inwentaryzacji;

zaewidencjonowac wszystkie dowody obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku na kontach ksiegi

gtownej 1 kontach ksigg pomocniczych na dziefn inwentaryzacji;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

1)

2)

)]

2)

uzgodni¢ dane wynikajace z ewidencji magazynowej z ewidencja iloSciowo-wartosciowa

prowadzong w komoérkach zaopatrujacych wedlug standw na dzien inwentaryzacji;

uzgodni¢ dane ewidencji kont ksiegi gtownej prowadzonej w komodrce organizacyjnej z kontami

ksigg ewidencji szczegotowej prowadzonymi w komorkach zaopatrujacych wedlug stanow

na dzien inwentaryzacji,

uzgodni¢ dane ewidencji szczegdtowej z kontami ksigg pomocniczych majatku podlegajacego

inwentaryzacji wedtug stanéw na dzien inwentaryzacji;

uporzadkowac rzeczowe sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji, przez:

a) posegregowanie sktadnikow wedlug rodzajow, gatunkow lub kategorii,

b) uzupekienie brakujacego oznakowania, a w magazynach wywieszek zawierajacych symbole
indeksu materialowego,

d) wyodrebnienie materiatow uszkodzonych, niechodliwych i nieprzydatnych dla jednostki,

e) doprowadzenie materialdw w zwatach do regularnych bryt geometrycznych utatwiajacych
ustalenie zapasu na podstawie obmiarow;

dokona¢ wszelkich niezbgdnych przesunig¢ materiatlow, §rodkow trwatych i innych rzeczowych

sktadnikow majatku do czasu rozpoczgcia inwentaryzacji;

przygotowa¢ pomieszczenia niezbgedne do magazynowania przychodow materialow

nadchodzacych w czasie trwania spisu z natury;

sprawdzi¢ waznos¢ legalizacji przyrzadéw pomiarowych wykorzystywanych przy spisie z natury.

nadzor nad wlasciwg realizacja czynno$ci przygotowawczych do inwentaryzacji sprawuja

kierownicy komorek organizacyjnych jednostki lub wyznaczone przez nich osoby.

§ 25. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:

pelnej — polegajacej na ustaleniu stanu wszystkich aktywéw lub pasywow objetych
inwentaryzacja;

wyrywkowe] — polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego przedmiotu spisu z wydzielonego

obszaru spisu.
Rozdziat 6
Drogi inwentaryzacji

§ 26. 1. Inwentaryzacje¢ stanu aktywow lub pasywow przeprowadza si¢ droga:

spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenie ewentualnych réznic;

potwierdzenia sald — polegajacej na otrzymaniu od bankéw i1 uzyskaniu od kontrahentow

potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanow aktywow
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oraz powierzonych kontrahentom wlasnych aktywow, oraz wyjasnienie rozliczenia ewentualnych
roznic;

3) weryfikacji — polegajacej na porownaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow;

4) uproszczonymi — polegajacymi na ustaleniu stanu rzeczywistego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, takich jak pomiar, szacunek lub pordéwnanie danych
rzeczywistych z danymi ewidencyjnymi.

2. Inwentaryzacja przeprowadzona drogg spisu z natury moze by¢ przeprowadzane elektronicznie

z wykorzystaniem systemow informatycznych, w szczegdlnosci w postaci czytnikow kodow

kreskowych wraz z oprogramowaniem inwentaryzacyjnym. Arkusze spisu z natury moga by¢

sporzadzane w postaci wydrukow komputerowych z niewypelionymi polami przeznaczonymi
na wpisanie ilo$ci i wartosci stanu rzeczywistego (wpisu dokonuje zespot spisowy) oraz iloci i wartosci

stanu ewidencyjnego (wpisu dokonuja osoby pordwnujace stan rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym).

§ 27. 1. Spis z natury stanowi podstawowa drog¢ inwentaryzacji.
2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);
2) papierow wartosciowych w postaci materialnej;
3) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych;
4) $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, a takze maszyny i1 urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.
3. Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywoéw bedace
wlasnoscig innych jednostek powierzone jej do przechowania lub uzywania i ujgte wylacznie

w ewidencji ilo§ciowej, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

§ 28. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie 1 ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

2)  wycenie spisanych ilo$ci;

3) porédwnaniu wartosci spisanych ilosci z danymi ksiag rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania.

§ 29. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki

majatku lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;.

§ 30. 1. Rzeczywista ilo§¢ spisanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez

przeliczenie lub zmierzenie.
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2. W czasie inwentaryzacji uzytkownicy inwentaryzowanych skladnikéw s3a obowigzani
okazywac je zespotowi spisowemu.

3. Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
wielokrotnosciach, np. 1000 sztuk, egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

4. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

5. W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie okreslonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia biezacej dzialalnosci jednostki. Wydanie
sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach
magazynowych umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

6. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisu z natury w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

§ 31. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ na arkuszach spisu z natury.

2. W niezbednych przypadkach z arkuszy spisu z natury sporzadza si¢ zestawienia zbiorcze.

3. Arkusze spisu z natury stanowig druki $cislego zarachowania. Wydawane sg zespolom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu 1 zaparafowaniu przez upowazniong o0sobg,
za pokwitowaniem z obowigzkiem rozliczenia si¢ po zakonczeniu okreSlonych zadan
inwentaryzacyjnych.

4. Zespo6l spisowy powinien wypelnia¢ arkusze spisu z natury w sposob umozliwiajacy podziat
uyjetych w nich skladnikow majatku wedlug: miejsc przechowywania, os6éb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie sktadnikow wilasnych i1 obcych z dalszym ich podziatem
na pelnowarto$ciowe i niepetnowarto§ciowe.

5. Arkusze spisu z natury stanowig dowdd ksiegowy 1 powinny zawiera¢ nastepujace informacje:
1) nazwg jednostki (nadruk lub odci$niecie stempla zawierajacego nazwe jednostki);

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamian¢ np. podpis

Przewodniczacego GKI;

3) okreslenie formy i drogi przeprowadzanej inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa —
spis z natury);

4) nazwe obszaru spisowego, tj. okreslenie magazyn, sktadowisko, komorka organizacyjna itp.;

5) date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu z natury, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych, réwniez godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury;

6) imig¢ i nazwisko oraz podpisy:

a) osoby materialnie odpowiedzialne;,
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7)
8)

9)

10)

)
2)

b) cztonkoéw zespotu spisowego,

c) o0sob uczestniczacych w spisie;

numer kolejny pozycji arkusza spisu,

szczegblowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer
inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materialowego lub indeks;

ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury, cen¢ jednostkowa nabycia lub zakupu, jednostke miary
1 warto$§¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika majatku stwierdzonej w czasie spisu
z natury przez cen¢ jednostkowa;

ilos$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury oraz jednostke miary, w przypadku niemoznos$ci
okreslenia ceny.

6. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

pozostawienie niewypelnionych wierszy;

korygowanie btednych zapisoOw przez zamazywanie, wycieranie, lub przerabianie dokonanych
Zapisow.

7. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob,

zeby pierwotna tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie

powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialne;.

1)
2)

1)
2)
3)

§ 32. 1. W przypadku prowadzenia spisu z natury za pomocg kolektora:

przepisy § 31 ust. 2—7 stosuje si¢ odpowiednio;

dane o przedmiocie spisu, o ktérych mowa w § 31 ust. 5 pkt 8, podlegaja weryfikacji 1 sprawdzeniu
w trakcie inwentaryzacji.

2. Do czynno$ci wykonywane przez zespot spisowy za pomoca kolektora nalezy:

odczytanie indeksu lub numeru inwentarzowego przedmiotu spisu;

sprawdzenie zgodno$¢ zapisOw na wyswietlaczu kolektora ze stanem rzeczywistym;

wpisanie stwierdzonej ilosci sktadnika majatku do kolektora w sposdéb umozliwiajacy osobie

materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

§ 33. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnos$ci spisu lub w po6zniejszym terminie,

ze spis z natury w calosci lub w cze¢sci zostal przeprowadzony nieprawidiowo, niezbedne jest ponowne

przeprowadzenie cato$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

)]

2)
3)

§ 34. 1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ w szczegdlnos$ci:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej;

naleznosci z wyjatkiem naleznos$ci spornych, z tytutéw publicznoprawnych;

zobowigzania;
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4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

2. Inwentaryzacji droga potwierdzenia sald dokonuje WK we wspolpracy z komisja
inwentaryzacyjnag.

3. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej przy wykorzystaniu formularzy dostepnych
w punktach sprzedazy drukow akcydensowych lub wydrukow komputerowych.

4. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji droga potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot zbiorczy
z przeprowadzonych czynno$ci; wzor protokotu zbiorczego z inwentaryzacji przeprowadzonej droga

potwierdzenia sald okresla zatacznik nr 5 do Instrukcji.

§ 35. 1. Drogg weryfikacji przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) $rodkow trwatych, do ktéorych dostep jest szczegOlnie utrudniony, gruntdw oraz  praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci;

2) naleznoS$ci spornych i watpliwych;

3) w bankach nalezno$ci zagrozonych;

4) nalezno$ci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

5) nalezno$ci z tytutow publicznoprawnych;

6) $rodkow trwatych w budowie (inwestycji);

7)  wartosSci niematerialnych 1 prawnych;

2. Droga weryfikacji inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa wymienione w § 27 ust. 21 § 34 ust. 1,
jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego stanu rzeczy oraz czy jest realne saldo (w przypadku
weryfikacji sald) 1 prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje WK we wspotpracy z komisja inwentaryzacyjna,
wlasciwymi komorkami merytorycznymi jednostki, radcg prawnym w zakresie naleznos$ci spornych.

5. Ujawnione w toku weryfikacji roznice (nieprawidtowos$ci i rozbiezno$ci) miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

6. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji droga weryfikacji sporzadza si¢ protokoét z wykonanych
czynno$ci; wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji okresla zatgcznik

nr 6 do Instrukcji.

§ 36. 1. Inwentaryzacja droga uproszczong moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywrg istotnego, negatywnego wplywu na prawidlowe, jasne 1 rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

2. Uproszczona metoda inwentaryzacji polega na:
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1) zastgpieniu spisow z natury poroéwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze oraz
ustaleniu 1 wyjasnieniu stwierdzonych rdznic;

2) wykorzystaniu w trakcie spisoOw z natury informacji zawartych w ewidencjach.
3. Uproszczona metoda inwentaryzacji moze by¢ stosowana w przypadku:

1) konieczno$ci przeprowadzenia kontroli majatku przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji
lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz;

2) ksigegozbioru znajdujacego si¢ na stanie jednostki,

3) s$rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, w tym niskocennych sktadnikow majatkowych,
sktadnikéw majatkowych obcych, ktore sg uzytkowane na nieokreslonym obszarze spisu.
4. Zgode na przeprowadzenie inwentaryzacji drogg uproszczong wydaje kierownik jednostki.
5.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji droga uproszczong sporzadza si¢ protokot

z przeprowadzonych czynnosci.
Rozdziat 7
Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 37. 1. Inwentaryzacj¢ zarzadza kierownik jednostki.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona okresowo lub doraznie.

3. W jednym terminie powinny by¢ spisane sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w potozonych
blisko siebie komdrkach organizacyjnych jednostki, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajace

samowolne przemieszczanie sktadnikoéw majatkowych.

§ 38. 1. Inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z zatwierdzonym przez kierownika
jednostki harmonogramem inwentaryzacji.

2. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okresowej ustala si¢ zgodnie z ustawg UOR
w czteroletnim harmonogramem inwentaryzacji, o ktorym mowa w ust. 1, okreslajacym: zakres, formy
1 drogi inwentaryzacji z podziatem na lata.

3. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1, opracowuje Przewodniczacy GKI w porozumieniu
z GK oraz przy wspoétudziale kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki.

4. W przypadku inwentaryzacji okresowej opracowuje si¢ szczegotowe roczne harmonogramy

inwentaryzacji.

§ 39. Inwentaryzacj¢ warto$ci paliwa w pojazdach transportowych przeprowadza si¢ droga

weryfikacji co roku, wedhlug stanu na dzien 31 grudnia.

§ 40. Gotowke w kasie nalezy inwentaryzowac czgsciej niz raz w roku, przy czym obowigzkowo

wedlug stanu na dzien 31 grudnia.

§ 41. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w szczegolnosci:
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1) zaistnienia zdarzen losowych;

2) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatku;

3) kontroli i rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

4) likwidacji jednostki lub komorki organizacyjnej;

5) nieobecnos$ci w pracy osoby materialnie wspdtodpowiedzialnej ponad czas okreslony w umowie

o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za tacznie powierzone mienie.

§ 42. Inwentaryzacje dorazne przeprowadzane w okresie pokrywajacym si¢ z terminami
wynikajagcymi z ustawy o rachunkowosci moga by¢ wuznane przez kierownika jednostki

za inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;j.
§ 43. Inwentaryzacj¢ planowang nalezy zarzadza¢ na ostatni dzien miesiaca.
Rozdziat 8
Dokumenty inwentaryzacyjne

§ 44. 1. Zarzadzenie inwentaryzacji, przeprowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczenie powinny
by¢ udokumentowane w formie odpowiadajacej wymogom okreslonym dla dokumentow formalnych,
prawnych i ksiegowych.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ odpowiednio dobrane po uwzglednieniu
przedmiotu inwentaryzacji 1 drogi inwentaryzacji.

§ 45. Dokumentacja inwentaryzacyjna w szczegolnosci to:

1) czteroletni harmonogram inwentaryzacji;

2)  harmonogram inwentaryzacji na rok;

3) instrukcja inwentaryzacyjna;

4)  zarzadzenie lub decyzja o inwentaryzacji;

5) inne dokumenty np. o§wiadczenia, zaswiadczenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, protokotly

z przeprowadzonych czynno$ci przedinwentaryzacyjnych, protokoly z przeprowadzonych

w trakcie inwentaryzacji czynno$ci kontrolnych itd.;

6) arkusze spisu z natury;

7) potwierdzenia sald;

8) sprawozdanie zespotu spisowego z przeprowadzonych czynnos$ci inwentaryzacyjnych;

9) zbiorcze zestawienia arkuszy spisu z natury;

10) zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych;

11) zestawienia kompensat niedoboréw i nadwyzek;

12) protokoty z rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, wraz z dokumentacja wyjasniajacg roznice

inwentaryzacyjne;
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13) sprawozdania GKI z przeprowadzonej inwentaryzacji.
Rozdziat 9
Wycena, ustalenie oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 46. 1. Wycenie podlegaja rzeczowe sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, dla ktorych
jednostka prowadzi ewidencje syntetyczng oraz szczegdlowa w ujeciu ilo§ciowo-wartosciowym.

2. Poszczegodlne rodzaje rzeczowych sktadnikow majatku wycenia si¢ zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w instrukcji w sprawie szczegotowych zasad wyceny, ewidencji i obrotu sktadnikow
majatkowych w jednostce.

3. Ujawnione w trakcie poréwnania, zawinione niedobory w sktadnikach majatku objetych
ewidencja szczegdlowa w ujeciu ilosciowym, wycenia si¢ wedlug ceny rynkowej lub wartosci

godziwe;.

§ 47. 1. Wyceny rzeczowych skladnikoéw majatku objetych inwentaryzacja dokonuja komorki
organizacyjne jednostki prowadzace ewidencje szczegblowa w ujeciu ilo§ciowo-wartosciowym.

2. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja dokonuje si¢ na zbiorczych
zestawieniach wynikdéw inwentaryzacji.

3. Zbiorcze zestawienie arkuszy spisu z natury sporzadza zespot spisowy przy wspotudziale GKI
tylko wtedy, gdy tego samego rodzaju sktadniki majatkowe spisane sg na kilku arkuszach spisowych.
Zestawienie powinno by¢ sporzadzone w sposob zapewniajacy mozliwos¢ powigzania poszczegdlnych
pozycji z arkuszami spisOw z natury, przez wskazanie numerdw arkuszy spisOw z natury i pozycji spisu
na arkuszu.

4. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji przy uzyciu systemow informatycznych,
w szczegolnosci w postaci kolektora wraz z oprogramowaniem informatycznym, zestawienia zbiorcze

moga by¢ sporzadzone w postaci wydrukéw komputerowych.

§ 48. 1. Wycenie podlegaja witasne rzeczowe sktadniki majatku objete inwentaryzacja, dla ktérych
w jednostce jest prowadzona ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa.
2. Obce sktadniki majatku podlegaja wycenie tylko wtedy, gdy sa ujmowane w ewidencji

wartosciowej. Za podstawe wyceny przyjmuje si¢ w tym przypadku warto$¢ wynikajaca z ewidencji.

§49. W zaleznosci od drogi przeprowadzania inwentaryzacji rdznice inwentaryzacyjne
sg ustalane:
1) przy inwentaryzacji drogg spisu z natury:
a) sktadnikow ewidencjonowanych w ujeciu ilo$ciowo-warto§ciowym — przez poréwnanie
ilosci poszczegdlnych skiladnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig

wynikajaca z ewidencji,
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b) sktadnikow ewidencjonowanych wytacznie w ujeciu wartoSciowym — przez porownanie
ogblnej wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cig
wynikajacg z ksigg rachunkowych (niedobdr/nadwyzka). Réznice inwentaryzacyjne ustala

osoba prowadzaca ewidencj¢ szczegdlows;

2) przy inwentaryzacji drogg uproszczona (z wykorzystaniem urzadzen ewidencji gltownej)
bezposrednio — w trakcie jej trwania — przez pordéwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym. Ewentualne roznice inwentaryzacyjne zespot spisowy ustala w porozumieniu
z komoérka organizacyjng jednostki prowadzaca ewidencje szczegdtowa/glowna 1 ujmuje
w odrebnych arkuszach spisowych;

3) przy inwentaryzacji droga weryfikacji — przez porownanie danych ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

§ 50. 1. Rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych, z podzialem na miejsca ich powstania oraz
0so0b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych;

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

2. Wzor arkusza réznic inwentaryzacyjnych okresla zalacznik nr 7 do Instrukc;ji.
3. Zestawienie roznic stanowi podstawe korekty stanow w ewidencji:
1) analitycznej prowadzonej w ujeciu:
a) 1ilosciowym w magazynie i komdrkach organizacyjnych,
b) iloSciowo-wartosciowym w komorkach zaopatrujacych;
2) syntetycznej.
§ 51. Roznice inwentaryzacyjne moga by¢:

1) uznane za nieistotne, niepowodujace koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego;

2) uznane =za naturalne, powstale na skutek nominalnych, nieuniknionych niedociagnieé
lub whasciwosci sktadnika lub warunkéw jego sktadowania;

3) uznane za niezawinione, powstate w szczeg6lnosci na skutek pomytkowej zamiany asortymentow,
co uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

4) uznane za zawinione.

§ 52. 1. GKI, po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoborow przekraczajacych normalne ubytki

naturalne, zada wyjasnienia na pisSmie od o0so6b odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych

materialnie za stan skladnikow majatku, przekazujac osobie zainteresowanej jeden egzemplarz rdznic

inwentaryzacyjnych wraz z pismem okreslajagcym termin ztozenia wyjasnien.
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2. Wyjasnienia zlozone przez zainteresowanych, po zaopiniowaniu przez wlasciwego
przetozonego i akceptacji przez zespot spisowy, sa przekazywane do GKI, ktora:
1) dokonuje ich oceny;
2) weryfikuje réznice inwentaryzacyjne;

3) przygotowuje wnioski, co do sposobu rozliczenia rdznic.

§ 53. 1. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne ujmowane w ewidencji analitycznej doprowadza
si¢ do zgodnosci do stanu rzeczywistego przez dopisanie nadwyzek i odpisanie niedoborow.

2. Niedobory i nadwyzki w ewidencji syntetycznej ujmuje si¢ zgodnie z zakladowym planem kont.

3. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikow majatku wycenia si¢ wedlug cen

ewidencyjnych, w jakich sg ujmowane ksiggowo.

§ 54. W przypadku pelnej odpowiedzialnosci majatkowej sprawcy wysokos$¢ roszcezenia z tytulu
niedoboru nowego sktadnika majatku ustata si¢ wedlug warto$ci ewidencyjnej (wartosci nabycia),
z uwzglednieniem aktualnej ceny nabycia nowego sktadnika majatku. Wysoko$¢ roszczenia z tytulu
niedoboru uzywanego sktadnika majatku ustata si¢ z uwzglednieniem stopnia jego zuzycia. Wysoko$¢
roszczenia powigksza si¢ o utracone przez jednostke korzysci, jezeli wynika to z charakteru niedoboru

1 zakresu odpowiedzialnos$ci majatkowej jego sprawcy.

§ 55. 1. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja
facznie nastgpujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury i w tym samym polu
spisowym,;

2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikdw, ktdrzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku
w podobnych opakowaniach i o podobnym przeznaczeniu, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek
ze strony 0s6b odpowiedzialnych.

2. Wniosek w sprawie kompensaty niedoboréw 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych sporzadza GKI,
uwzgledniajagc w nim:

1) wyszczegblnienie roznic, z podaniem nazw rzeczowych skladnikow majatku, ich symboli,
jednostek miary, cen i warto$ci;

2) rezultat kompensaty w ujeciu wartosciowym, w razie pokrycia brakow sktadnikoéw drozszych
nadwyzka sktadnikow o nizszej wartos$ci;

3) uzasadnienie wykazujace przyczyny w powstaniu niedoboréw i nadwyzek.
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3. llo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cen¢ sktadnikéw majatku
wykazujacych rdznice inwentaryzacyjne.

4. Powstatle w wyniku kompensaty réznice wartosciowe ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej,
zgodnie z zaktadowym planem kont.

5. Przepisow ust. 1—4 nie stosuje si¢ do niedoborow i nadwyzek srodkéw trwatych i pozostatych

srodkow trwalych w uzywaniu.

§ 56. 1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przez GKI obejmuje w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny inwentaryzowanych
sktadnikow oraz ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych;

2) wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznos$ci przez osoby materialnie
odpowiedzialne lub wspotodpowiedzialne;

3) przeprowadzenie, w miar¢ potrzeby, inwentaryzacji uzupetniajacej;

4) analize, weryfikacj¢ 1 wyjasnienie przyczyn powstania réznic, ewentualne uwzglednienie
ubytkow, zanikow oraz innych okoliczno$ci, a takze rozpatrzenie i rozwazenie wnioskow
w sprawie kompensat niedoboréw z nadwyzkami;

5) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie sposobu rozliczenia
rdéznic inwentaryzacyjnych.

2. Wnioski GKI, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, s3 uyymowane w odrgbnym protokole, ktore
po zaopiniowaniu przez GK 1 radc¢ prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, sa przedstawiane
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia wraz ze sprawozdaniem z zarzadzonej inwentaryzacji; wzor
protokotu z posiedzenia Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej KGP w sprawie rodznic
inwentaryzacyjnych okresla zatacznik nr 8 do Instrukcji.

3. Zatwierdzone przez kierownika jednostki wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, stanowia
podstawe:

1) zaksiggowania rozliczenia ro6znic, doprowadzenia standw ewidencyjnych do stanow
rzeczywistych odniesienia na przychody, koszty lub na obcigzenie oséb odpowiedzialnych
materialnie;

2) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek;

3) windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd od oso6b odpowiedzialnych materialnie.

4. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatku zakupionego ze srodkow funduszu
operacyjnego, dokonuja dysponenci funduszu operacyjnego, przekazujac je do BF wytacznie w ujeciu

warto$ciowym, z uwzglednieniem podzialu na grupy majatku okreslone przez GK.



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -96 - Poz. 7

§ 57. Szczegodlne zasady spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych zakupionych
ze srodkéw funduszu operacyjnego okreslaja dysponenci tego funduszu na podstawie upowaznienia

udzielonego w odrebnej decyzji.

§ 58. 1. Na podstawie protokotu lub sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji sporzadzonego
przez zespot spisowy oraz wilasnych ustalen — Przewodniczacy GKI opracowuje sprawozdanie
z przebiegu zarzadzonej inwentaryzacji, ktére przedktada kierownikowi jednostki do zatwierdzenia
w terminie okre§lonym w jej harmonogramie.

2. Do sprawozdania zatacza si¢ pelng dokumentacje zrodtowa przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Wzér sprawozdania z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury okres$la zatacznik
nr 9 do Instrukcji.

4. Ze sprawozdania sporzadza si¢ wyciagi i przesyta je wraz z odpowiednimi zalacznikami

do komorek organizacyjnych jednostki, ktorych mienie objete bylo inwentaryzacja.
Rozdziat 10
Przepisy koncowe

§ 59. Wyniki i ustalenia dokonane w trakcie inwentaryzacji powinny by¢ wykorzystane
do usprawnienia kierowania jednostka, poprawy gospodarnosci i skutecznos$ci zabezpieczania mienia,
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych w drodze windykacji rownowarto$ci niedoborow
uznanych za zawinione przez te osoby, zagospodarowania skladnikéw zbednych, nadmiernych

lub uszkodzonych.

§ 60. Do dokumentowania czynnos$ci inwentaryzacyjnych mozna stosowa¢ inne, niz okreslone

w Instrukcji, wzory drukéw powszechnie dostepnych i uzywanych w tym zakresie.

§ 61. Przepisy Instrukcji w zakresie inwentaryzacji maja odpowiednie zastosowanie
do porownania stanu faktycznego sktadnikow majatkowych objetych ewidencja szczegdtowa w ujeciu

ilosciowym, pozaksiggowym.
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Zataczniki do Instrukcji

Zalacznik nr 1 do Instrukcji
WZOR

ARKUSZ SPISU Z NATURY
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Zalacznik nr 2 do Instrukeji
WZOR

OSWIADCZENIE
(wstepne)

Niniejszym o$wiadczam/y, jako osoba/y materialnie odpowiedzialna/e za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia  si¢, znajdujagce si¢ w  pomieszCzeniach  obiektu (nazwa i adres  obiektu)

iz wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane
do komorek ksiggowych oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej
tj. ksiegach inwentarzowych.

Ostatnie dowody obrotu magazynowego sa oznaczone nastepujacymi numerami:

Rodzaj dowodu ............ccooviiiiiiinn, Numer ................ Data........cooevviiiinin
Rodzaj dowodu ... Numer ................ Data ..o,
Rodzaj dowodu ... Numer ................ Data ........coooiiiiiiin,
Rodzaj dowodu ............ccooviiiiiiiini, Numer ................ Data.........cooooviiiininn,

Stany prowadzonej przeze mnie (nas) ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencja ksiggowa na dzief

Pola spisowe zostaty przegotowane zgodnie z decyzjg nr ..... Komendanta Gléwnego Policji z dnia .............

W sprawie przeprowadzenia iINWENTANYZACH ... ...ttt iri ettt re s be s beebesreebesre s
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

WZOR

OSWIADCZENIE
(koncowe)

Niniejszym o§wiadczam/y, jako osoba/y materialnie odpowiedzialna/e, Ze:

1) nie wnosze/simy zastrzezen do:
a) kompletnosci spisu,
b) pracy zespotu spisowego.

2) wnosz¢/simy nastgpujace zastrzezenia do:
a) kompletnosci spisu:
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

WZOR

ZATWIERDZAM

Sprawozdanie Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej (GKI)

1. Sprawozdanie opracowata Gléwna Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Przewodniczacy: ...l
Czlonkowie: ...
2. Sprawozdanie dotyczy inwentaryzacji zarzadzonej decyzjag Komendanta Gtéwnego Policji nr ............
z dnia ... r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

3. Uwagi i spostrzezenia:

O T 741 a7 U<
A 117 2 T

4. Realizacja harmonogramu czynnoS$ci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych czynnosciach oraz

ich przyczyny)

5. Trudnos$ci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotow spisowych:

1. obiektywne:

! Wpisa¢ rodzaj, forme i zakres inwentaryzacji
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2. subiektywne:

6. Synteza wnioskdéw ujetych w sprawozdaniach poszczegdlnych zespoldow spisowych:

7. Whnioski koncowe GKI o charakterze ogdlnym:

9. PODPISY GKI:
1. przewodniCzaCy:  ..ovvivriiriiriiiiiiieie e
2. czlonek
3. czlonek
4. czlonek L

10. Uwagi Gtéwnego Ksiggowego Komendy Glownej Policji:
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji

WZOR

Protokot
(zbiorczy)

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald

1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie decyzji nr ... Komendanta Gtéwnego

Policji z dnia ....... W sprawie przeprowadzenia iINWentaryZacji .........oeeeeereererreeneenennnnn.
............................................. YW przez komisje w skladzie:
1)
2)
3)
4)

2. Inwentaryzacja objgto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym Komendy Gtownej Policji na ogdlna
kwote zt ..o , ktore zostaty ujete w odrgbnym wykazie inwentarza
aktywOw 1 pasywow.

3. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkéw bankowych

- potwierdzenie zgodnosci stanu srodkow pienigznych z Banku ...,

N KWOTE ZE oo

- potwierdzenie zgodnosci stanu srodkow pienieznych z Banku ...

NAKWOLE ZE .o

- potwierdzenie zgodnosci stanu srodkow pienieznych z Banku ...

! Wpisa¢ rodzaj, forme i zakres inwentaryzacji
2 wpisa¢ miejsce/komorke organizacyjng przeprowadzenia inwentaryzacji
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2) dla rozrachunkow sporzadzony wykaz wszystkich potwierdzonych rozrachunkow
Na KWOLE ZYOTYCh ... .o e

3) dla kredytow — potwierdzone saldo z Banku ..............oooiiiiiiiiiiiii e

N KO S ZE Lo s

4) dla pozyczek — POtWIerdzone saldo Z ...........coovviiiiiiiiiiniiiiie e

N8 KWOTE ZE Lo e e

Na tym protokdét zakonczono i podpisano.

Warszawa, dnia ...........ccoevviiiniiinniniinnn...
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji
WZOR

Protokol

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie decyzji nr ... Komendanta Gtéwne Policji z dnia

komisje w skladzie:
1)
2)
3)
4)

2. Inwentaryzacja obje¢to wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym Komendy Gtownej

Policji zarok .............. , ktore nie podlegaly inwentaryzacji  metoda spisu z natury badz potwierdzenia sald.

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzien 31 grudnia ........... r. na ogdélng kwote

............................. zt. Szczegdtowy wykaz uzgodnionych sald zawiera zatacznik do protokotu.

4. W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostat potwierdzony przez Gtéwnego Ksiegowego KGP lub

osoby przez niego upowaznione.

5. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacja

zrodtows.

Podpisy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej:

3 wpisaé rodzaj, forme i zakres inwentaryzacji
4 wpisa¢ miejsce/komorke organizacyjng przeprowadzenia inwentaryzacji
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WZOR

Arkusz réznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 7 do Instrukcji

arkusza

Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych ....................oool. Dotyczy Strona
Przedsigbiorstwo — Zaktad NA AZIEN. ..ot
(symbol dokumentu)
Arkusz spisu Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Roéznica do
I z natury KTI\S -I faktyczny ksiggowy ] - ksiegowania na
- ir?ggl](sﬁ o |im. | cena w dniu spisu w dniu spisu hiedobory nadwyzki kontach Uwag
| bozycja |inwentarzowy ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé | ilos¢ | wartos¢ | winien| ma
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Sporzadzit:
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji

WZOR

ZATWIERDZAM

Protokol

z posiedzenia Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej KGP w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

1. Weryfikacje roznic inwentaryzacyjnych przeprowadzita GKI w sktadzie:
Przewodniczacy: .......ccooiiiiiiiiiiiiinn,

Czlonkowie: ..o,

2. Weryfikacja dotyczy roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych podczas inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie decyzji Komendanta Gtéwnego Policji nr ..... z dnia ............. w
SPIAWIE ...t !

NAZWa POIA SPISOWEZO - .. ettt ettt et et et et e e et et et et et et et et et et ettt e e e neenens
Nazwa sktadnika majatku ... ...
Spisnadzien ............cvvviiiinninnnn.. spis zakoNczono dnia ..........oovviiiiiiiiiiiiiii e

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano dinia ...........oceviiiiiiiiiiiiiiiiieieiieieeaeeneein
Wyjasnienia od os6b materialnie odpowiedzialnych otrzymano dnia .................coooviiiiiiiinn.

Dodatkowe dokumenty przyjete do rozpatrzenia réznic:

© o N o 0o k~ W

Opisowe wnioski Gtoéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j
(opisowe wnioski moga by¢ zamieszczone bezposrednio na zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych,
jezeli pozwata na to miejsce z odpowiednim mianowaniem naglowkow, badz w odrebnych zatacznikach.
Whioski muszg dotyczy¢ kazdej pojedynczej réznicy inwentaryzacyjnej i okresla¢ dane wymienione
W zestawieniu zbiorczym spisOw z natury, zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych lub zestawieniu

kompensat)

10. Wnioski koncowe GKI

1) niedobory:

! Wpisa¢ rodzaj, forme i zakres inwentaryzacji
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a) zawinione
- nieobjete kompensata
- objete kompensatg ilosciowa

- objete kompensatg wartoSciowa

b) niezawinione:

- zaliczone w ciezar kosztow

- zaliczone w cig¢zar strat

- objete kompensata ilosciowa

- objete kompensatg warto$ciowa

RazZem NICAODOTY ...ttt

2) nadwyzki:

a) nie objete kompensatg ...........

b) objete kompensatg ...............

- wartosciowg

- skompensowane z niedoborami

RAzZem NAAWYZKI .. ..ei e

10. Wnioski GKI dotyczace wyeliminowania nieprawidtowosci w gospodarce zapasami i ewidencji:

12. PODPISY GKI:

1) przewodniczgcy .................

2) cztonek ...,
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3)cztonek ......ooiiiiiiiii

13. Opinia Gléwnego Ksiggowego KGP:
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Zalacznik nr 9 do Instrukcji

WZOR

SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACJI
PRZEPROWADZONEJ METODA SPISU Z NATURY

zdnia ................ w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ..................... Y'w
nastgpujacym sktadzie:

1) przewodniczacy —  ..iiiiiiiiieiie

2) czlonek L

3) czlonek L
przeprowadzit w dniu/dniach ..................... spis z natury wedlug stanu na dzien ..........

NAZWA 1 AdTES ODIEK U o oottt e e e

rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych: ...

2. Osoby materialnie odpowiedzialne:

nr.......... liczba pozycji ...............
nr.......... liczba pozycji ...............
nr.......... liczba pozycji ...............

4. Stwierdzone w czasie spisu z natury usterki i nieprawidtowosci:

! Wpisa¢ rodzaj, forme i zakres inwentaryzacji
2 wpisa¢ miejsce/komorke organizacyjng przeprowadzenia inwentaryzacji
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ZAKEADOWY PLAN KONT

§ 1. Zaktadowy Plan Kont stanowi:

Zalacznik nr 7

1) usystematyzowany wykaz kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych), z podaniem ich symboli i nazw,
przeznaczony do rejestracji posiadanych i eksploatowanych w jednostce srodkow gospodarczych, zrodet
ich finansowania i zachodzacych w nim zmian;

2) opis przyjetych w jednostce zasad klasyfikacji zdarzen, typowych zapiso6w kont oraz zasad prowadzenia
ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

§ 2. Konta ksiggi gtoéwnej dziela si¢ na:

1) konta bilansowe — stuzace do ewidencji sktadnikow bilansu;

2) konta pozabilansowe — stuzgce do ewidencji zdarzen niebedgcych operacjami gospodarczymi
i nieujmowanych w bilansie.

I. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ ( kont syntetycznych)

1. Konta bilansowe

Symbol

zespotu lub | Nazwa zespotu lub konta

konta

0 Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Warto$ci niematerialne i prawne

023 Pozostate wartoséci niematerialne i prawne

070 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
071 Umorzenie srodkow trwatych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

073 Umorzenie pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych
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074 Umorzenie zbiorow bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa w walucie polskiej

102 Kasa w walucie obcej

103 Kasa dochodéw budzetowych

130 Rachunek biezacy wydatkow budzetowych

131 Rachunek pomocniczy wydatkoéw niewygasajacych

133 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek srodkow europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze w walucie polskiej

142 Srodki pieniezne w drodze w walucie obcej

2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z tytulu naleznosci budzetowych od odbiorcow

202 Rozrachunki z tytulu zobowigzan budzetowych wobec dostawcow

206 Rozrachunki z tytutu wydatkdéw niewygasajacych

207 Rozrachunki z tytulu wydatkéw dokonywanych ze srodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

209 Rozrachunki z tytulu wydatkow ze srodkow europejskich
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221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich

298 Rozliczepie srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZwWrotowl

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

236 Rozrachunki funduszu socjalnego emerytow policyjnych

237 Rozrachunki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

238 Naleznos$ci pracownicze z tytutu szkod i roszczen

243 Rozliczenie wydatkow niewygasajacych

244 Rozrachunki wewnetrzne jednostki

245 Rozrachunki miedzy jednostkami resortu

246 Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie

247 Rozrachunki z tytutu sum depozytowych

249 Pozostate rozrachunki

251 Rozrachunki Funduszu Wsparcia Policji

253 Rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT)

254 Rozliczenie podatku od towarow i ustug (VAT)

255 Rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug — odwrotne
obciazenie
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261 Rozliczenie niedoborow inwentaryzacyjnych
264 Rozliczenie szkod

266 Rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych
281 Rozrachunki z tytulu inwestycji

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

3 Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

8 Fundusze i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
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810 Potacje ‘t?udZetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na
iwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodoéw
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
852 Fundusz socjalny emerytow policyjnych
853 Fundusze celowe - Fundusz Wsparcia Policji
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

Symbol

zespotu lub | Nazwa zespotu lub konta

konta

905 Srodki trwate w likwidacji

906 Pozostate srodki trwate w likwidacji

907 Srodki trwate obce

908 Sktadniki majatku przekazane innym podmiotom do uzytkowania
909 Konto techniczne

910 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

970 Platnosci ze srodkow europejskich

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy wydatkow niewygasajacych

982 Plan wydatkéw srodkow europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat
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987 Plan dochodéw budzetowych

988 Plan Funduszu Wsparcia Policji

990 Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
991 Zobowiazania w uktadzie zadaniowym

992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

II. OPIS PRZYJETYCH W JEDNOSTCE ZASAD KLASYFIKACJI ZDARZEN, TYPOWYCH
ZAPISOW KONT ORAZ PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH I ICH POWIAZANIA
Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

Zespo6t 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 stuza do ewidencji:
- rzeczowych aktywow trwatych —konta 011, 013, 014, 015, 080
- warto$ci niematerialnych i prawnych — konto 020, 023,

- umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych — konta 070, 071, 072, 073, 074,

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013 1 014.

Srodkami trwatymi sa rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci duzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym srodki trwale stanowigce
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze lokale
bedace odrebng wilasnoscia, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
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Srodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwale o warto$ci okre§lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

Na koncie 011 uyymuje si¢ wszystkie srodki trwate bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez czasowo lub trwale
nieczynne.

Wartoscig poczatkowa srodkow trwatych jest cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie,
obejmujace 0got kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia
do dnia przejecia do uzywania, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego powigksza si¢ o koszt jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji, i powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania,
zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami.

Warto$¢ poczatkows Srodkow trwatych zmniejszajg odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartos$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji whasciwego
organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje si¢ wedtug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych podlega aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu i wartoSci poczatkowej srodkow trwatych,
a w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych, pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowsa srodkow trwatych,

- nieodptatne przyjecie srodkdéw trwatych:
a. nowych, w tym pochodzacych z centralnego zaopatrzenia,
b. uzywanych $rodkow trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- przychody srodkéw trwatych z tytutu darowizn,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ksieguje si¢ zmniejszenie stanu i wartoSci poczatkowej srodkoéw trwatych,
a w szczegolnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich sprzedazy lub likwidacji,
- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji ksiggowej:

- ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych,
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- tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, ewidencjonowanych w szczegdtowosci grup /0, 1, 2 itd./
srodkow trwatych, okreslonych w klasyfikacji srodkow trwatych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
- ustalenie tytutdéw zwickszen i zmniejszen wartosci srodkow trwatych,

- ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegélne s$rodki oraz osob, ktorym
powierzono srodki trwate.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Typowe zapisy konta 011

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Zakup $rodkow trwatych oddanych do uzywania. 281,300
2. Oddanie do uzywania srodkoéw trwatych uzyskanych

w wyniku inwestycji. 080
3. Zakup srodkow trwatych sfinansowanych ze srodkow

Funduszu Wsparcia Policji. 800

(zapis rownolegly: Wn 853 Ma 251)
4. Wartos$¢ srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie

lub w formie darowizny rzeczowej. 800
5. Otrzymanie $rodkow trwatych w ramach centralnego

zaopatrzenia. 800
6. Warto$¢ przejetego na wlasne potrzeby mienia

zlikwidowanych jednostek. 800

(zapis rownolegly: Wn 855 Ma 015)
7. Ulepszenie $rodka trwatego. 080
8. Urzedowe zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow

trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny. 800
9. Ujawnione nadwyzki §rodkow trwatych. 266
10. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych poza obrotem

magazynowym na podstawie dokumentu OT 080

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wycofanie z eksploatacji srodkow trwatych

na skutek ich sprzedazy lub likwidacji. 800
2. Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych. 800
3. Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych. 261
4. Ujawnione szkody w srodkach trwatych,

skutkujace wycofaniem $rodka trwalego z eksploatacji. 264

5. Urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny. 800
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Konto 013 —,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnos$ci podstawowej jednostki, ktéore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przyjecie pozostatych srodkow trwatych do uzywania z zakupu lub magazynu,

- nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych,

- otrzymanie pozostatych $rodkow trwatych w ramach centralnego zaopatrzenia,

- przychody pozostatych srodkow trwatych z tytulu darowizn.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostalych srodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji i sprzedazy,
- ujawnione niedobory pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych.

Wycena pozostatych srodkow trwatych odbywa si¢ na zasadach okreslonych dla podstawowych $rodkow
trwatych.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje si¢ wedtug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i komérkom organizacyjnym.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sig
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Minimalna warto$¢ pozostatych srodkow trwatych zostata okreslona na 600,- zt.

Do grupy asortymentow, ktére w jednostkach Policji zaliczane beda do pozostatych srodkow trwatych bez
wzgledu na ceng nabycia nieprzekraczajaca wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych (po spetieniu definicji srodka trwatego, oprocz wymienionych w obowigzujacym rozporzadzeniu
MF w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci (...)) naleza:

- sprzet teleinformatyczny,
- sprzet RTV i AGD,
- bron,

- sprzet oraz narzgdzia elektryczne specjalistyczne.

Typowe zapisy konta 013

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych do uzywania:

a. z zakupu dokonanego ze $rodkéw budzetowych, 202, 300

b. z zakupu dokonanego z wydatkow niewygasajacych, 206, 300

. z zakupu dokonanego ze srodkoéw europejskich, 209, 300

d. z zakupu sfinansowanego ze srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, 207, 300
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z zakupu sfinansowanego ze srodkéw Funduszu Wsparcia Policji
Z magazynu,
otrzymanych w formie darowizny rzeczowej,
otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek budzetowych
otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia
przyjecie do uzywania pozostatych srodkow trwatych stanowigcych
pierwsze wyposazenie obiektu
K. przejetego na wilasne potrzeby mienia zlikwidowanych jednostek
(zapis rownolegly : Wn 855 Ma 015)
2. Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych.

— - oK = o

Strona Ma

1. Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania
na skutek likwidacji lub sprzedazy.

2. Ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.

3. Spisanie z ewidencji pozostatych srodkow trwatych
na skutek ujawnionej szkody.

4. Nieodptatne przekazanie uzywanych pozostatych
srodkow trwatych.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

251
300
760
072
800

080
800

266

konto przeciwstawne

072
261

264

072

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek

naukowych, fachowych i szkolnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
zbioroéw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 074. Na stronie Wn konta 014

ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu, - otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizny

rzeczoweyj,
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- rozchody zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji lub sprzedazy,
- nieodplatne przekazanie,

- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug ceny zakupu, natomiast przychody z tytutu
nieodplatnego otrzymania, darowizny lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich

wartosci.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow

bibliotecznych i jest dostosowana do potrzeb jednostki.

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

Typowe zapisy konta 014
Strona Wn
1. Przychod nowych ksigzek i zbiorow bibliotecznych

pochodzacych z zakupu.

konto przeciwstawne

202,207,209,300
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2. Nieodplatne otrzymanie od jednostek budzetowych. 074
3. Otrzymanie ksigzek i zbiorow bibliotecznych w formie

darowizny rzeczowej. 760
4. Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne. 266
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Rozchéd ksigzek i zbiorow bibliotecznych z tytutu likwidacji

zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow. 074
2. Przekazanie nieodptatne i sprzedaz zbior6w bibliotecznych. 074
3. Ujawnione niedobory inwentaryzacyjne. 261
4. Ujawnione szkody. 264

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

- warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanej jednostki,

- korekte  warto§ci  mienia, stanowigca roznicg pomig¢dzy — warto$cia mienia  wynikajaca
z bilansu zlikwidowanej jednostki, a warto§cia mienia przekazanego innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegoélnosci:

- warto$¢ mienia, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

- korekte wartoSci mienia, stanowiacego rdznice pomiedzy wartoScia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a warto$cig mienia przekazanego innym jednostkom lub sprzedanego.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz
z zalacznikami, okreslonymi przez przejmujacy organ zatozycielski lub nadzorujacy.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, ktore nie zostalo jeszcze zagospodarowane.

Typowe zapisy konta 015

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Warto$¢ bilansowa mienia przyjetego przez organ zatozycielski
(nadzorujacy) po zlikwidowanej jednostce. 855

2. Zwickszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki o nadwyzke wartosci, wynikajaca
z wyceny ponad warto$¢

bilansowg mienia sprzedanego innej jednostce. 855
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Warto$¢ mienia przejgtego przez organ zatozycielski

(nadzorujgcy) na wlasne potrzeby. 855

(zapis rownolegly: Wn zespt. 0 Ma 800)
2. Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki o r6znice wynikajaca

z wyceny ponizej wartosci bilansowej sprzedanego mienia. 855
3. Warto$¢ mienia przekazanego nieodptatnie innej jednostce organizacyjne;j. 855
4. Warto$¢ mienia zlikwidowanego. 855
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Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych
i prawnych, do ktorych zalicza si¢ nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczego6lnosci licencje na programy komputerowe, autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa zostala ustalona
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie -zmniejszenia stanu warto$ci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia dokonywanego wedtug stawek
amortyzacyjnych na koncie 070.

Wartoécia poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych jest cena nabycia, obejmujaca ogdt kosztow
poniesionych przez jednostke do dnia przejgcia do uzywania, w tym rowniez nie podlegajacy odliczeniu podatek
od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, jak réwniez koszt obslugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich
finansowania i zwigzane z nimi r6znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje si¢ wedlug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wartos$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich warto$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna zapewni¢ podzial wedlug poszczegdlnych
sktadnikow warto$ci niematerialnych i prawnych, komoérek organizacyjnych, oraz osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

Typowe zapisy konta 020

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych. 281,300
2. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych ze srodkow
Funduszu Wsparcia Policji. 800
(zapis rownolegly: Wn 853 Ma 251)
3. Otrzymanie niecodptatne wartosci niematerialnych i prawnych. 800
4. Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne. 266
5. Otrzymanie wnip w formie darowizny rzeczowej. 800
6. Otrzymanie wnip w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
7. Warto$¢ wnip przejetych od zlikwidowanych jednostek. 800
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Spisanie z ewidencji w wyniku likwidacji lub sprzedazy
warto$ci niematerialnych i prawnych. 800
2. Ujawnione niedobory inwentaryzacyjne. 261
3. Ujawniona szkoda. 264
4. Nieodptatne przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych. 800

Konto 023 — ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”

Konto 023 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza si¢ nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
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wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci licencje na programy komputerowe, autorskie prawa
majatkowe i prawa pokrewne, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 023 ewidencjonuje si¢ pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa zostata
ustalona w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Na stronie Wn konta 023 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie -zmniejszenia stanu warto$ci
poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia dokonywanego
jednorazowo w pelnej wartosci na koncie 073.

Warto$cig poczatkowa pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych jest cena nabycia, obejmujaca ogot
kosztow poniesionych przez jednostke do dnia przejecia do uzywania, w tym réwniez nie podlegajacy odliczeniu
podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, jak rowniez koszt obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu
ich finansowania i zwigzane z nimi r6éznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje si¢ wedlug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 023 powinna zapewni¢ podzial wedlug poszczegdlnych
sktadnikow warto$ci niematerialnych i prawnych, komorek organizacyjnych, oraz 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 023 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
w wartos$ci poczatkowe;.

Typowe zapisy konta 023

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przychod pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu:

a. z zakupu dokonanego ze srodkow budzetowych, 202,300

b. z zakupu dokonanego z wydatkow niewygasajacych, 206,300

¢. z zakupu dokonanego ze $rodkéw europejskich, 209,300

d. z zakupu sfinansowanego ze $rodkéw pochodzacych

ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, 207,300

e. z zakupu sfinansowanego ze srodkow Funduszu Wsparcia Policji, 251

f. otrzymanych w formie darowizny rzeczowej, 760

g. otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek budzetowych, 073

h. otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
2. Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne. 266
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Spisanie z ewidencji w wyniku likwidacji lub sprzedazy

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. 073
2. Ujawnione niedobory inwentaryzacyjne. 261
3. Spisanie z ewidencji pozostatych wnip wskutek ujawnionej szkody. 264

4. Nieodptatne przekazanie pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych. 073
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Konto 070 — ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 070 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych, stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe od tych sktadnikéw majatkowych, dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich warto$ci
na skutek uzywania lub uptywu czasu, ujmowane sa w korespondencji z kontem 400.

Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego, planowanego roztozenia jej wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie
amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania,
a jej zakonczenie — nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych
z warto$cig poczatkowa warto$ci niematerialnych i prawnych. Na dzien przyjgcia warto$ci niematerialnych
i prawnych do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke i metode ich amortyzacji.

Ustalajac zasady umarzania lub amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych jednostka przyjmuje stawki
okreslone w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne mozna umarza¢ i amortyzowac jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Ma konta 070 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 070 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 020.
Do kont 020 i 070 mozna prowadzi¢ - w ksieggach pomocniczych - wspolng ewidencje szczegdtowa.

Konto 070 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 070
Strona Wn konto przeciwstawne
1.  Spisanie  dotychczasowego  umorzenia  warto$ci

niematerialnych i prawnych:

a. sprzedanych lub postawionych w stan likwidacji

na skutek zniszczenia, zuzycia, 800

b. z tytutu ujawnionego niedoboru, 261

C. z tytutu ujawnionej szkody, 264

d. w wyniku nieodptatnego przekazania. 800
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Odpisy umorzeniowe. 400
2. Warto$¢ umorzenia wnip otrzymanych nieodptatnie

lub w formie darowizny rzeczowej. . 800
3. Warto$¢ umorzenia wnip przejetych na wlasne

potrzeby od zlikwidowanych jednostek. 800

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwatych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu
wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych, stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe od tych sktadnikow majatkowych, dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci
na skutek uzywania lub uplywu czasu, ujmowane sg w korespondencji z kontem 400.

Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych od $rodka trwatego dokonuje si¢ droga systematycznego,
planowanego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczgcie amortyzacji
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nast¢puje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwalego do uzywania, a jej zakonczenie — nie pdzniej niz
z chwila zréwnania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cia poczatkowa $rodka
trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru. Na dzien przyjecia
srodkow trwatych do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke i metode ich amortyzacji.

Ustalajac zasady umarzania lub amortyzacji $rodkdéw trwalych jednostka przyjmuje stawki okreslone
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Srodki trwale mozna umarza¢ i amortyzowac jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011.
Do kont 011 i 071 mozna prowadzi¢ - w ksiggach pomocniczych - wspolng ewidencje.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych.

Typowe zapisy konta 071
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Spisanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych:

a. sprzedanych lub postawionych w stan likwidacji

na skutek zniszczenia, zuzycia, 800
b. z tytutu ujawnionego niedoboru, 261
C. z tytulu ujawnionej szkody, skutkujacej wycofaniem
srodka trwatego z eksploatacji, 264
d. w wyniku nieodptatnego przekazania. 800
2. Urzedowe zmniegjszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji
warto$ci srodkow trwatych. 800
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Odpisy umorzeniowe. 400
2. Wartos¢ umorzenia srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie
lub w formie darowizny rzeczowej. 800
3. Warto$¢ umorzenia srodkoéw trwatych przejetych
na wlasne potrzeby od zlikwidowanych jednostek. 800

4. Urzgdowe zwigkszenie warto$ci umorzenia w zwigzku z
aktualizacjg wyceny §rodkoéw trwatych. 800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, przez spisanie W koszty w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ujmuje si¢ umorzenie:

- $rodkéw dydaktycznych, stuzgcych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach,

- odziezy i umundurowania,

- mebli i dywanow,

- inwentarza zywego,

- pozostatych srodkow trwatych o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkow trwatych umarzanych jednorazowo.

Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 072 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 013. Konto
072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych srodkow
trwatych umarzanych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy konta 072
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Spisanie z ewidencji warto$ci umorzenia pozostatych $rodkéw

trwatych, wycofanych z uzywania z tytutu:

a. likwidacji i sprzedazy, 013

b. niedoboréw inwentaryzacyjnych, 261

C. ujawnionej szkody, 264

d. nicodptatnego przekazania. 013
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Jednorazowe odpisy umorzeniowe w pelnej wartosci nowych,

wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwatych. 401,853
2. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych srodkow trwatych

otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek. 013
3. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych

otrzymanych w formie darowizny. 401
4. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych srodkow trwatych

otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 401
5. Umorzenie pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie 800
6. Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych 266

Konto 073 — ,,Umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 073 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostalych warto$ci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, przez spisanie w koszty w miesigcu
wydania ich do uzywania. Na koncie 073 ujmuje si¢ umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych, o wartosci
nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania
do uzywania.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych jednorazowo.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 073 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 023.

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy konta 073
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Spisanie z ewidencji wartosci umorzenia pozostalych wartoéci niematerialnych
i prawnych, wycofanych z uzywania z tytutu:
a. likwidacji i sprzedazy, 023
b. niedoboréw inwentaryzacyjnych, 261
C. ujawnionej szkody, 264
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d. nieodptatnego przekazania. 023
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Jednorazowe odpisy umorzeniowe w petnej wartosci nowych, wydanych do uzywania pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych. 401,853
2. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie. 023
3. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych wartos$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych w formie darowizny. 401
4. Ujecie w ewidencji umorzenia pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 401

Konto 074 — ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”

Konto 074 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, przez spisanie w koszty w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 074 ujmuje si¢ umorzenie ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych

Na stronie Ma konta 074 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych, umarzanych jednorazowo.

Konto 074 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy konta 074
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Spisanie z ewidencji warto$ci umorzenia zbioréw bibliotecznych wycofanych

z uzywania z tytutu:

a/likwidacji zuzytych i nieprzydatnych zbiorow, 014

b/niedoboréw inwentaryzacyjnych, 261

c/ujawnionej szkody, 264

d/nieodptatnego przekazania i sprzedazy. 014
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Jednorazowe odpisy umorzeniowe w pelnej wartosci

nowych, wydanych do uzywania zbioréw bibliotecznych. 401
2. Ujecie w ewidencji umorzenia zbioré6w bibliotecznych

otrzymanych nieodpftatnie. 014
3. Ujecie w ewidencji umorzenia zbiorow bibliotecznych

otrzymanych w formie darowizny. 401

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Przez $rodki trwale w budowie rozumie sig, zaliczane do aktywow trwatych, srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejagcego srodka trwatego. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie (inwestycji),w tym pierwsze wyposazenie,



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -129 - Poz. 7

- poniesione koszty zwigzane z nabyciem maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych
do montazu lub jeszcze nieoddanych do uzywania z powodu nieukonczenia budowy obiektu,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego /przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja/,
ktére powoduja zwickszenie warto$ci uzytkowej $rodka trwatego,

- nieodplatne przyjecie srodkdéw trwalych w budowie, Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci oddanych do uzywania srodkow trwatych,

- rozliczenie naktadow bez efektow,

- warto$¢ sprzedanych srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

- pierwsze wyposazenie nowych obiektow nie uznane za pozostate srodki trwate (ponizej 600 zt),

- pierwsze wyposazenie nowych obiektow w pozostate srodki trwate.

Na koncie 080 mozna réwniez ksiggowac rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwatych.

Koszty budowy $rodka trwalego, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz do
konca roku obrotowego, w ktéorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od jej
kontynuowania.

Zyski i straty nadzwyczajne powstate w zwigzku z budowa $rodkow trwatych, po zakonczeniu i rozliczeniu
budowy przenosi si¢ na konto funduszu jednostki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow inwestycji wedhug
realizowanych zadan w szczegdétowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet finansowania inwestycji.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych $rodkéw trwatych w budowie
(inwestycji).

Typowe zapisy konta 080

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie (inwestycji), w tym koszty przygotowania
dokumentacji projektowe;j. 281,300

2. Koszty zakupu srodkow trwatych nie oddanych do uzywania. 281,300

3. Wydanie materialdéw z magazynu na potrzeby realizowanej budowy
srodka trwatego (inwestycji). 310

4. Przeznaczenie zakupionych materiatlow, ewidencjonowanych metodg uproszczona, na rzecz budowy
srodkow trwatych (inwestycji). 401

5. Poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego. 281,300

6. Nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych w budowie (inwestycji). 800

7. Wartos¢ srodkow trwatych w budowie (inwestycji) przejetych
od zlikwidowanych jednostek. 800

8. Poniesione koszty dotyczace §rodkow trwatych w budowie (inwestycji)
finansowane ze srodkow Funduszu Wsparcia Policji. 800
(zapis rownolegty: Wn 853 Ma 251)

9. Ujecie w ewidencji ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych w budowie. 266

10. Rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami. 800

11. Koszty robét budowlanych pokryte z pobranej zaliczki. 281

12. Ujecie w ewidencji warto$ci naliczonego podatku VAT z tytutu odwrotnego obciazenia. 255

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Oddanie do uzywania $rodkdéw trwalych uzyskanych w wyniku budowy
srodka trwatego (inwestycji). 011
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2. Oddanie do uzywania pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowego obiektu, sfinansowane ze $rodkow na

inwestycje 013

(umorzenie: Wn 800 Ma 072).
3. Rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych. 011
4. Rozliczenie kosztow zakupu srodkow trwatych. 011
5. Wartosé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych §rodkéw trwatych

w budowie (inwestycji). 800
6. Szkoda z tytutu budowy $rodkéw trwatych (inwestycji)

bez efektu gospodarczego. 800

(zapis rownolegly: Wn 264 Ma 840)
7. Ujecie w ewidencji ujawnionych niedoborow $rodkéw trwatych w budowie. 261
8. Odpisanie kosztow nie podjetej lub zaniechanej budowy $rodkow trwatych

(np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej). 800
9. Rozliczenia nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami. 800
10. Pierwsze wyposazenie nowych obiektow nie uznane za pozostate srodki trwate. 800

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych przechowywanych w kasach — konto 101, 102, 103,

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych — konto 130, 131,
133, 135, 136, 137, 138, 139,

- krotkoterminowe aktywa finansowe — konto 140,
- $rodkow pienigznych w drodze — konto 141, 142.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow pieni¢znych oraz
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 101 — ,,Kasa w walucie polskiej”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki, znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki
i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 101 umozliwia ustalenie stanu gotowki w walucie polskiej, z dodatkowym
podziatem na rachunki bankowe z ktorych gotdwka zostata pobrana lub na ktore bedzie odprowadzona.

Kwoty przyjete do kasy jednostki do dnia 31 grudnia z tytutu zwrotu dokonanych uprzednio wydatkow podlegaja
wplacie w okresie do 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym na rachunek bankowy roku ubieglego.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy konta 101
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Podjecie gotdwki do kasy z whasciwych rachunkéw bankowych 141

2. Wplaty z tytutu naleznosci przypisanych, a w szczegolnosci:
a. zmniejszenia wydatkéw budzetowych, 201
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b. zaliczek do rozliczenia, 234

C. przypisanych szkod, 238

d. udzielonych pozyczek z funduszy socjalnych. 236, 237
3. Whptaty z tytutu sum na zlecenie i depozytowych. 246, 247
4. Ujawnione nadwyzki kasowe. 266
5. Wptlaty za wydane odptatnie sktadniki umundurowania

na podstawie polecenia wptaty 101
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sumy odprowadzone na wtasciwe rachunki bankowe. 141
2. Wyptaty gotowkowe z tytutu:
a. wydatkoéw budzetowych, 202
b. wydatkow Funduszu Wsparcia Policji, 251
c. $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, 229
d. wynagrodzen i innych naleznosci zaliczanych do wynagrodzen, 231
e. sum na zlecenia i depozytowych. 246, 247
3. Wyplaty:
a. zaliczek do rozliczenia, 234
b. pozyczek z funduszy socjalnych. 236, 237
4. Zwrot z kasy nadptaconych naleznosci. 201
5. Szkoda powstata w kasie w wyniku kradziezy. 264
6. Ujawnione niedobory kasowe. 261

Konto 102 — ,,Kasa w walucie obcej”

Konto 102 stuzy do ewidencji zagranicznej gotowki, znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 102 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotowki
i niedobory kasowe.

Operacje wyrazone w zagranicznych $rodkach pienigznych ujmuje si¢ w ksiggach na dzien ich przeprowadzenia
— o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktyczne zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna
walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jesli nie jest zasadne zastosowanie faktycznego kursu,
a takze w przypadku pozostatych operacji.

Nie poézniej niz na koniec kazdego kwartatu warto$¢ gotowki wyrazong w walutach obcych wycenia sig¢
po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP. Powstate roznice
kursowe zalicza si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych przypadkach
do ceny nabycia towardéw, ceny nabycia lub kosztu wytworzenia §rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie
lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 102 umozliwia ustalenie stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce.
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Kwoty przyjete do kasy jednostki do dnia 31 grudnia z tytutu zwrotu dokonanych uprzednio wydatkéw
budzetowych podlegaja wptacie w okresie do 8§ stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym na rachunki
bankowe roku ubiegtego.

Konto 102 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy konta 102

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki z rachunkow bankowych. 142
2. Wplaty z tytutu:

a. rozliczenia zaliczek, 234

b. sum depozytowych. 247
3. Dodatnie réznice kursowe, powstate w zwigzku z wycenag

na koniec kwartatu. 750
4. Ujawnione nadwyzki kasowe. 266
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sumy odprowadzone do banku na rachunki bankowe. 142
2. Wyplaty, dotyczace ujetych na rozrachunkach kwot z tytutu:

a. wydatkow budzetowych, 202

b. zaliczek do rozliczenia, 234

C. sum depozytowych. 246, 247
3. Szkoda powstata w kasie w wyniku kradziezy. 264
4. Ujemne réznice kursowe, powstate w wyniku

wyceny na koniec kwartatu. 751
5. Ujawnione niedobory kasowe. 261

Konto 103 — ,,Kasa dochodéw budzetowych”

Konto 103 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki - dochodow budzetowych - znajdujacej sie w kasie jednostki.
Zostalo ono zatozone w celu umozliwienia sporzadzenia Rb-27 — sprawozdania z wykonania dochodéw
budzetowych w systemie FK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kwoty przyjete do kasy jednostki do dnia 31 grudnia z tytulu dochodéw budzetowych podlegaja wptacie
w okresie do 8 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym na rachunek bankowy roku ubiegtego. Konto
103 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie

Typowe zapisy konta 103

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki do kasy z rachunku dochodéw budzetowych 141
2. Wptaty z tytutu naleznosci przypisanych dochodom budzetowym. 221
3. Wplaty z tytulu nieprzypisanych uprzednio przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych. 720,760

4. Ujawnione nadwyzki kasowe. 266
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sumy odprowadzone na rachunek dochodow budzetowych 141
2. Wyplaty gotowkowe z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych. 221

3. Ujawnione niedobory kasowe. 261
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4. Szkoda powstata w kasie w wyniku kradziezy. 264

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu wydatkéw budzetowych, objetych planem finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje

sig:
- wplywy s$rodkow budzetowych, otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia na realizacje wydatkoéw
budzetowych, zgodnie z planem finansowym, oraz dla dysponenta nizszego stopnia,

- zwroty $rodkoéw niewykorzystanych w danym roku budzetowym od dysponentow nizszego stopnia,

- wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktorym poniesiono wydatki. Na stronie
Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak rowniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych,

- okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia — ewidencja szczegdtowa
wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki budzetowe,

- zwroty $Srodkéw niewykorzystanych w danym roku budzetowym, na rachunek biezacy wydatkow dysponenta
wyzszego stopnia.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych, tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, zrodet finansowania, programow,
projektow oraz dysponentoéw §rodkow.

Wydatki budzetowe dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.
Panstwowe jednostki budzetowe moga udziela¢ zaliczek wylacznie w zakresie okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow, dokonanych w tym samym roku budzetowym, przyjmowane sa na
rachunek bankowy wydatkow budzetowych i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.
Natomiast uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow, dokonanych w poprzednich latach budzetowych,
stanowig dochody budzetowe roku, w ktérym nastgpit wptyw oraz podlegaja przekazaniu na rachunek dochodéw
budzetu panstwa.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéow bankowych. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢
prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.

W okresie do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest wolny od pracy
— do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza si¢ na rachunki bankowe roku ubiegtego:

- wydatki budzetowe z tytulu przyjetych do dnia 31 grudnia przez banki, urzedy pocztowe i instytucje
finansowe czekéw rozrachunkowych,

- zwroty wydatkow budzetowych dokonanych do 31 grudnia,
- zwroty $§rodkow sum na zlecenie z tytutu finansowania inwestycji,

- zwroty sum niewlasciwie zaliczonych na rachunek biezacy wydatkoéw jednostki.
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Do dnia 20 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym jednostka, ktorej kierownik jest dysponentem
drugiego stopnia, przekazuje niewykorzystane srodki budzetowe na rachunek biezacy roku ubiegltego dysponenta

glownego.

W okresie roku budzetowego konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych

otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych jednostki, a niewykorzystanych do danego dnia.

Konto 130 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn, przy czym ulega ono likwidacji w okresie przejsciowym
w momencie dokonania przelewu niewykorzystanych srodkow budzetowych na rachunek bankowy dysponenta

WwyZszego stopnia.

Typowe zapisy konta 130

Strona Wn

1.

HwbdE

© N O

10.
11.

12.
13.

konto przeciwstawne

Wplywy od dysponenta wyzszego stopnia §rodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych

jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia.
Wplyw, na rachunek biezacy dysponenta II stopnia, tytutem
zwrotu §rodkéw budzetowych od dysponenta nizszego stopnia.
Whtaty z kasy na rachunek z tytutu zmniejszenia
wydatkéw budzetowych.
Whtaty zaliczone na zmniejszenie wydatkéw budzetowych:
a. kwot ujetych uprzednio jako naleznosci,
b. z tytutu zwrotu kosztow postepowania spornego
lub egzekucyjnego,
€. w pozostatych przypadkach.
Omytki w wyciagu bankowym.
Zwrot zaliczki udzielonej wykonawcy na poczet:
a. robdt budowlanych z tyt. inwestycji oraz zakupow
inwestycyjnych
b. wykonania zaméwienia w zakresie dostaw, robot innych
niz inwestycyjne, ustug
Wptyw naleznosci dotyczacych mechanizmu podzielonej ptatnosci

Strona Ma

Zwrot srodkow budzetowych do dysponenta wyzszego stopnia.
Przelew srodkow do dysponenta nizszego stopnia.

Splata zobowiazan z tytutu zakupu towarow i ustug.

Sptata zobowigzan z tytutu zakupdw i robot inwestycyjnych.
(zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800)

Pobranie gotowki do kasy.

Przelew wynagrodzen i §wiadczen na konta osobiste pracownikow.

Przelew kwot z tytutu zobowiazan wobec pracownikow.
Przelew kwot potracen z wynagrodzenia na rzecz osob trzecich
1 instytucji.

Odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne

i zdrowotne oraz na FP, PFRON, FEP.

Odprowadzenie naliczonych podatkéw i optat.

Przelew $rodkow z tytutu odpisoéw na zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych.

Optacone koszty postepowania spornego lub egzekucyjnego.
Optaty bankowe, obcigzajace koszty budzetowe jednostki.

223

223

141,142
201,229,234,238,244,249

761
konta zesp.4
249

281

202
201, 249

konto przeciwstawne
223
223
202
281

141,142
231
234

249

229
225,253

244
761
402
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14. Optacone odsetki za nieterminowa regulacje zobowigzan:

a. przypisanych, 202
b. nieprzypisanych. 751
15. Przekazanie naliczonych odsetek od zobowigzan podatkowych. 225,253
16. Przekazanie naliczonych odsetek z tytutu zwloki w zaptacie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne. 229
17. Zwrot nadplaconych nalezno$ci budzetowych. 201
18. Przelew $rodkow z tytutu udzielonej dotacji budzetowej. 224

19. Zaliczka udzielona wykonawcy na poczet:
a. robot budowlanych z tyt. inwestycji

oraz zakupow inwestycyjnych 281

b. wykonania zaméwienia w zakresie dostaw, robot innych
niz inwestycyjne, ustug 202
20. Przekazanie na rachunek bankowy
wiasciwego urzedu skarbowego podatku VAT z tytutu odwrotnego obciazenia. 255
21. Przekazanie podatku VAT z tyt. mechanizmu podzielonej ptatnosci

na wyodrebniony rachunek VAT 141
22. Przekazanie zasagdzonych rent 249

Konto 131 — ,,Rachunek pomocniczy wydatkow niewygasajacych”

Konto 131 stuzy do ewidencji operacji, dotyczacych srodkow pienieznych na wydatki niewygasajace.

Wydatki niewygasajace sa to wydatki ujete w rozporzadzeniu Rady Ministrow, wydanym na podstawie ustawy
o finansach publicznych, realizowane — w terminach okreslonych w ww. rozporzadzeniu — ze $rodkow
przekazanych przez dysponenta wyzszego stopnia na rachunek pomocniczy dla wydatkéw niewygasajacych.

Srodki finansowe niewykorzystane w terminie okre§lonym przez Rade Ministréw przekazuje si¢ niezwlocznie
na wyodrebniony rachunek wydatkow niewygasajacych dysponenta wyzszego stopnia.

Na koncie 131 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 131
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewnié
mozliwos$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystoSci
obrotow.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na wydatki niewygasajace.
Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ wydatki na realizacj¢ zadan finansowanych z wydatkéw niewygasajacych.

Ewidencja szczegétowa do konta 131 powinna by¢ prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej oraz zadan
ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

Saldo Wn konta 131 oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujgcych si¢ na rachunku bankowym wydatkow
niewygasajacych. Po terminie okreslonym w rozporzadzeniu RM saldo konta 131 ulega likwidacji poprzez zwrot
niewykorzystanych §rodkoéw na rachunek wydatkoéw niewygasajacych dysponenta wyzszego stopnia.

Typowe zapisy konta 131

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wplyw srodkow od dysponenta wyzszego stopnia na wydatki
niewygasajace. 243

2. Wplyw do dysponenta II stopnia z tytulu zwrotu srodkow, ktore zostaty
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z realizacji wydatkow niewygasajacych przed uplywem terminu okreslonego

przez Rade Ministrow. 243
3. Omylki w wyciggach bankowych. 249
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przelew do dysponenta nizszego stopnia srodkow na wydatki
niewygasajace. 243

2. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkow, ktore zostaty
z realizacji wydatkow niewygasajacych przed upltywem terminu

okreslonego przez Rade Ministrow. 243
3. Splata zobowiazan z tytutu zakupu towaréw i ustug. 206
4. Sptata zobowigzan z tytulu zakupoéw 1 robdt inwestycyjnych. 281

(zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800)
5. Przelew z tytulu niewykorzystanych w terminie okre§lonym przez
Rade Ministrow §rodkéw na wydatki niewygasajace na wyodrebniony
rachunek dochodéw centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa. 243

6. Omylki w wyciagach bankowych. 249

Konto 133 —,,Rachunek biezacy dochodéw budzetowych”

Konto 133 stuzy do ewidencji stanu sSrodkoéw oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowe;j z tytutu
dochodéw budzetowych, zrealizowanych przez t¢ jednostke.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie:
- zrealizowane przez jednostke dochody budzetowe,

- wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastepuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym wydatku
dokonano,

- wplywy z tytutu oprocentowania $srodkow zgromadzonych na rachunkach pomocniczych jednostki,

- wplywy s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refundacji wydatkow poniesionych
Z budzetu panstwa na finansowanie programow i projektow.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢:

- zwroty nadptat,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.
Ewidencje¢ szczegdtowa konta 133 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Optaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe, zwigzane ze zwrotem nadptat dochodéw budzetowych,
obcigzajg wydatki budzetowe jednostki dokonujgcej zwrotu nadptat.

Kwoty dochodow budzetowych, przyjete przez jednostke do kasy lub za posrednictwem operatora publicznego,
obowigzane sa do przekazania ich w dniu ich pobrania (wptywu) na wilasciwy rachunek biezacy dochodow.
W uzasadnionych przypadkach, w =zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki oraz wilasciwego jej
zabezpieczenia, Kierownik Jednostki moze podja¢ decyzje okreslajaca czgstotliwos¢ przekazywania gotowki do
banku z zachowaniem terminow, okreslonych w odrgbnych przepisach, dotyczacych wptat pobranych dochodéw
budzetowych do budzetu panstwa.
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Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 133 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotéw nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Jednostka budzetowa przekazuje zrealizowane dochody budzetowe na centralny rachunek biezacy budzetu
panstwa, wedhug stanu srodkow na:

5 dzief miesigca — do dnia 10 danego miesiaca,

10 dzien miesigca — do dnia 15 danego miesiaca,
- 15 dzien miesigca — do dnia 20 danego miesiaca,
- 20 dzien miesiaca — do dnia 25 danego miesiaca,
- 25 dzien miesigca — do ostatniego dnia miesiaca,
- ostatni dzien miesigca — do dnia 5 nastgpnego miesiaca.

W okresie do dnia 8 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest wolny od pracy
— do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza si¢ na rachunki bankowe roku ubieglego dochody
budzetowe wptacone do dnia 31 grudnia w kasie jednostki, jak rowniez wplacone w kasie lub na rachunek
w banku podmiotu obshugujacego jednostke budzetowa w placowce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188), w biurze ustug ptatniczych, w instytucji
platniczej, rozliczone dochody paragrafu klasyfikacji budzetowej ,,Wptywy do wyjasnienia” oraz zwroty sum
niewlasciwie zaliczonych na rachunek biezacy dochodéw jednostki.

Do dnia 15 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym jednostka przekazuje zrealizowane dochody
budzetowe na rachunek budzetu panstwa roku ubieglego.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore na dany dzien nie zostaly przekazane na rachunek budzetu panstwa, przy czym
ulega ono likwidacji w okresie przejsciowym w momencie dokonania przelewu na rachunek budzetu panstwa.

Typowe zapisy konta 133

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wplywy bezposrednio na rachunek bankowy kwot, dotyczacych dochodéw budzetowych:

a. przypisanych, 221

b. nie przypisanych. 720,760
2. Wptywy na rachunek bankowy dochodéw budzetowych

przyjetych uprzednio do kasy. 141
3. Ujegcie w ewidencji zaptaconych odsetek od naleznosci. 221,750
4. Srodki pienigzne przejete po zlikwidowanych jednostkach. 800
5. Wplyw uiszczonego przez kontrahenta podatku VAT

od naleznosci stanowigcych dochody budzetowe. 249
6. Omylki w wyciggu bankowym. 249
7. Wplyw podatku VAT z tytulu mechanizmu podzielonej ptatnosci 141
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Dochody budzetowe odprowadzone na rachunek

budzetu panstwa. 222
2. Zwrot nadptat dochodow budzetowych:

a. bezposrednio z rachunku bankowego, 221

b. pobranie gotowki do kasy w celu dokonania

zwrotu nadptaty gotowka. 141

3. Odprowadzenie naleznego podatku VAT
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od naleznosci stanowigcych dochody budzetowe. 253
4. Omyltki w wyciagu bankowym. 249
5. Przelewy dotyczace zmniejszenia dochodoéw m.in. na pokrycie

optaty komornicze;j. 761
6. Zwrot podatku VAT z tyt. mechanizmu podzielonej ptatno$ci

na rachunek wydatkéw biezacych 141

Konto 135 —,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji stanu i obrotow srodkow na rachunkach bankowych srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia, ktorymi dysponuje jednostka, a w szczegélnosci ZFSS i FSEP,

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy na rachunki bankowe, a na stronie Ma - rozchody z tych rachunkow.
Ewidencja szczegdtowa konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego funduszu.

Saldo Wn konta 135 oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.

Typowe zapisy konta 135

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wptyw srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia:
a. ujetych uprzednio jako naleznos¢, 236,237
b. bez dokonania przypisu. 851,852
2. Wplata na rachunek bankowy gotowki przyjetej do kasy. 141
3. Wplyw oprocentowania od $rodkéw gromadzonych

na rachunkach bankowych. 851, 852
4. Wplyw srodkow z budzetu na pokrycie kosztoéw prowadzenia

rachunkéw funduszy socjalnych 236, 237
5. Wplywy z tytutu sptaty pozyczek /wraz z odsetkami/,

udzielonych pracownikom. 236, 237
6. Wplyw na rachunek bankowy ujetych w ewidencji srodkow w drodze. 141
7. Omytki w wyciagu bankowym. 249
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zaptata zobowigzan z tytulu dostaw i uslug, na rzecz

dziatalnosci finansowanej z funduszy socjalnych. 236,237
2. Pobranie gotowki do kasy. 141
3. Pobranie przez bank kosztow prowadzenia rachunku. 236,237
4. Wyptata z rachunku bankowego $wiadczen socjalnych,

w tym udzielonych pozyczek. 236,237
5. Odprowadzenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. 225
6. Omytki w wyciagach bankowych. 249

Konto 136 — ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji stanu i obrotow $rodkéw panstwowego funduszu celowego, tj. FWP.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wptywy $rodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyptlaty srodkoéw
z rachunku bankowego.
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Konto 136 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych na rachunku bankowym
funduszu.

Typowe zapisy konta 136

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wplyw srodkow Funduszu Wsparcia Policji. 251,853
2. Whptlata na rachunek bankowy gotowki przyjetej do kasy. 141
3. Wplyw oprocentowania od srodkéw gromadzonych
na rachunku bankowym. 853
4. Wplyw na rachunek bankowy ujetych w ewidencji srodkow w drodze,
w tym wolnych $rodkow przekazanych MF w zarzadzanie 141
5. Omylki w wyciaggu bankowym. 249
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Koszty prowadzenia rachunku Funduszu Wsparcia Policji. 853
2. Pobranie gotowki do kasy. 141
3. Sptata zobowigzan wobec kontrahentow z tytutu dostaw
towarow i ustug. 251
4. Wydatki z tytutu zakupu sktadnikéw majatku trwatego
bezposrednio oddanych do uzywania. 251
(zapis rownolegly: Wn konta zesp.0 Ma 800)
5. Sptata zobowigzan z tytulu zakupow i robdt inwestycyjnych. 251
(zapis rownolegly: Wn 080 Ma 800)
6. Wyptata nagrod i rekompensat za stuzby prewencyjne. 251
7. Odprowadzenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. 225
8. Odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy. 229
9. Zwrot niewykorzystanych srodkow:
a. otrzymanych w danym roku, 853
(dodatkowo zapis ujemny: Wn 853 Ma 853)
b. otrzymanych w roku poprzednim — jako zmniejszenie funduszu. 853
10. Omylki w wyciagach bankowych. 249
11. Przekazanie wolnych srodkow MF w zarzadzanie 141
12. Wyptata wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych 251
13. Przekazanie na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego
podatku VAT z tytutu odwrotnego obcigzenia 255

Konto 137 — ,,Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia banku. Na stronie
Whn konta 137 ujmuje sie:

- wplywy $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonych
na finansowanie programow i projektow realizowanych ze srodkow zagranicznych,

- odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- dodatnie rdznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych.
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Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢:

- dokonanie ptatnosci kontrahentom zewngtrznym za zadania realizowane w ramach programu,
- przekazanie odsetek na rachunek przekazujacego srodki zagraniczne,

- zwrot niewykorzystanych $rodkéw zagranicznych,

- ujemne roznice kursowe wynikajace z wyceny walut.

Ewidencja szczegotowa do konta 137 umozliwia ustalenie stanu srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich pochodzenia.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy konta 137
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wpltyw srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi. 228
2. Wplyw odsetek od $rodkow zagranicznych zgromadzonych

na rachunku bankowym. 228
3. Dodatnie réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych. 750
4. Omytki w wyciagu bankowym. 249
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Sptata zobowigzan z tytulu zrealizowanych zadan w ramach programu
(projektu) ze srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi 207, 281
2. Przelew odsetek na rachunek bankowy przekazujacego srodki zagraniczne. 228
3. Zwrot niewykorzystanych $srodkow zagranicznych. 228
4. Ujemne réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych. 751
5. Omylki w wyciagu bankowym. 249

Konto 138 —,,Rachunek srodkow europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych zwigzanych
z realizacja programéw i projektow finansowanych z budzetu srodkow europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow konta 138 miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wydatki na realizacj¢ programow i projektéw finansowanych ze srodkow
europejskich.

Ewidencja szczegotowa do konta 138 prowadzona jest w szczegotowosci planu wydatkow srodkoéw europejskich
i powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkéw pienieznych wedtug Zrodet ich
pochodzenia.

Konto 138 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 138
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Wplyw srodkow europejskich. 227
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2. Omyltki w wyciggu bankowym. 249
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sptata zobowiazan wobec kontrahentow z tytutu
dostaw towarow i ustug realizowanych w ramach programu. 209
2. Splata zobowigzan z tytulu zakupoéw i robdt inwestycyjnych. 281
(zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800)
3. Zwrot niewykorzystanych §rodkow. 227
4. Omytki w wyciagu bankowym. 249

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji, dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
a) sum depozytowych,
b) sum na zlecenie, w tym $rodkéw obcych na inwestycje

¢) podatku VAT z tytutu mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Sumy na zlecenie

Sumy na zlecenie stuzg do:
- finansowania ze $rodkow zleceniodawcy zadan, zleconych do wykonania jednostce,

- gromadzenia srodkéw na finansowanie inwestycji realizowanych z innych zrodet niz srodki wlasne jednostki,
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych, przy czym $rodki pochodzace ze §rodkéw budzetowych,
zwraca si¢ do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego na rachunek biezacy wydatkow panstwowej
jednostki budzetowej, ktora przekazata srodki, chyba ze przepisy odrebne stanowig inacze;j.

Jednostka po wykonaniu zlecenia w terminie okreslonym w umowie rozlicza si¢ przed zleceniodawcg
z otrzymanych $rodkow, a pozostate srodki, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, przekazuje na rachunek
zleceniodawcy.

Sumy depozytowe

Sumy depozytowe sg to sumy obce ($rodki pienigzne) przechowywane przez jednostke, w szczegdlnosci kaucje,
wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sgdowym lub
administracyjnym.

Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych wtasnos¢ osob fizycznych, prawnych
i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, powigksza ich wartos¢, chyba ze
odrgbne przepisy stanowia inaczej. Natomiast oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie,
ztozonych przez panstwowe jednostki budzetowe stanowig dochody budzetu panstwa.

Depozyty panstwowych jednostek budzetowych w postaci $rodkéw pienieznych, skladane w zwiazku
z postepowaniem karnym, karno-skarbowym, administracyjnym, cywilnym oraz w sprawach o wykroczeniach
w wypadku konieczno$ci zachowania konkretnych egzemplarzy srodkow pienieznych jednostki te przekazuja
do przechowania bankom w postaci depozytu zamknigtego.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowos$cia banku.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy $rodkow pienieznych na wydzielone rachunki pomocnicze,
a na stronie Ma rozchody tych $rodkéw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 umozliwia ustalenie stanu §rodkow pieni¢znych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, z podzialem na poszczegélne tytuty i podmioty, z ktorymi s$rodki
te sg rozliczane.

Saldo Wn konta 139 oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych
jednostki.

Mechanizm podzielonej ptatnosci

Polega on na tym, ze kwota brutto z faktury wplywa na rachunek bankowy dostawcy, a nastepnie kwota podatku
VAT przekazywana jest automatycznie na specjalny rachunek VAT prowadzony przez bank.

Bank prowadzacy obstuge bankowa rachunkéw budzetu panstwa przekazuje, na koniec kazdego dnia roboczego,
srodki z rachunku VAT na rachunek biezacy dochodoéw panstwowych jednostek budzetowych.

Typowe zapisy konta 139

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wplyw na rachunek bankowy sum na zlecenie i sum depozytowych. 246,247
2. Whptata na rachunek bankowy gotowki z kasy. 141,142
3. Wplyw na rachunek bankowy $rodkéw w drodze. 141,142
4. Wplyw z tytutu odsetek od $rodkow na rachunku bankowym:

a. stanowiacych dochody budzetowe, 246,247

(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 750)

b. powiekszajacych srodki na rachunku bankowym. 246,247
5. Omylki w wyciagach bankowych. 249
6. Wplyw na wyodrgbniony rachunek bankowy podatku VAT

z tyt. mechanizmu podzielonej ptatnosci 141

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Pobranie gotéwki do kasy. 141
2. Zwrot sum depozytowych. 247
3. Zwrot do zleceniodawcy niewykorzystanych srodkow. 246
4. Finansowanie zadan z sum na zlecenie. 246
5. Woydatki na inwestycje ponoszone ze srodkow otrzymanych od

innych podmiotéw, a dysponowanych przez jednostke. 281
(zapis rownolegly: Wn 246 Ma 800)
6. Odprowadzenie odsetek od sum na zlecenie i sum

depozytowych, stanowiacych dochody budzetowe. 246,247
7. Odprowadzenie do urzedow naliczonych podatkow od kwot

gromadzonych na rachunku pomocniczym. 225,253
8. Omytki w wyciggach bankowych 249
9. Przekazanie na rachunek bankowy wlasciwego urzedu skarbowego

podatku VAT z tytutu odwrotnego obcigzenia 255

10. Przekazanie na koniec dnia podatku VAT z tytutu mechanizmu
podzielonej ptatnosci. 141
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Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw wyrazonych w walucie polskiej lub obcej,
np. weksle.
Do innych srodkéw pienieznych zalicza si¢ weksle obce o ile sg ptatne lub wymagalne w ciggu trzech miesiecy.

Nie stanowig krotkoterminowych papierow warto$ciowych wnoszone przez wykonawcoéw rozne formy
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegdlnych sktadnikdow krétkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegdlnych kréotkoterminowych aktywow finansowych,

- warto$ci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Typowe zapisy konta 140

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przyjecie weksla obcego tytulem zaptaty naleznosci. konta zesp. 2

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wykup weksli przez bank lub dtuznika. konta zesp. 1

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze w walucie polskiej”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze wyrazonych w walucie polskiej.

Do $rodkoéw pienieznych w drodze zalicza sig:
- $rodki pieniezne znajdujace sie¢ miedzy kasa a jej rachunkami bankowymi oraz odwrotnie,

- $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ w drodze pomi¢dzy rachunkami bankowymi jednostki, w tym rachunek VAT
dotyczacy mechanizmu podzielonej ptatnosci,

- wolne $rodki przekazane Ministrowi Finansow w zarzadzanie.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmnigjszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegétowa do konta 141 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci srodkéw pienieznych w drodze
wyrazonej w walucie polskiej, z podziatem na rodzaje dziatalno$ci jednostki, ktorych dotycza.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze w walucie polskiej.

Typowe zapisy konta 141

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie na podstawie raportu kasowego odprowadzenia gotowki

na rachunek bankowy. 101,103
2. Ujecie na podstawie wyciagu bankowego pobrania gotowki z

rachunkoéw bankowych. konta zesp.1

3. Przelewy $rodkéw pienieznych miedzy rachunkami
bankowymi jednostki, w tym rachunek VAT dotyczacy mechanizmu
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podzielonej ptatnosci konta zesp.1
4. Ujecie wolnych §rodkéow FWP przekazanych

Ministrowi Finanso6w w zarzadzanie 136
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wptywy $rodkéw w drodze na rachunek bankowy

w tym rachunek VAT dotyczacy mechanizmu podzielonej ptatnosci. konta zesp.1
2. Ujecie na podstawie raportu kasowego

podjecia gotowki z rachunku bankowego 101, 103
3. Ujecie zwrotu $rodkéw FWP uprzednio

przekazanych Ministrowi Finanséw w zarzadzanie 136

Konto 142 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze w walucie obcej”

Konto 142 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 142 ujmuje si¢ wptaty z kasy na rachunbankowe, pobrania z rachunkow bankowych
srodkow do kasy oraz srodkow pomiedzy rachunkami bankowymi. Na stronie Ma konta 142 ujmuje si¢ wplywy
srodkéw pienieznych w drodze do kasy i na rachunki bankowe.

Ewidencja szczegdlowa do konta 142 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci $srodkéw pienieznych w drodze
w walucie obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce.

Konto 142 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosci srodkoéw pienieznych w walucie obcej w drodze.

Typowe zapisy konta 142

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie na podstawie raportu kasowego odprowadzenia gotowki

na rachunek bankowy. 102
2. Ujecie na podstawie wyciggu bankowego pobrania gotowki z
rachunkow bankowych. konta zesp.1
3. Przelewy srodkow pienigznych miedzy rachunkami

bankowymi jednostki. konta zesp.1
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wptywy $rodkéw w drodze na rachunek bankowy. konta zesp.1
2. Ujecie na podstawie raportu kasowego podjecia gotowki z

rachunku bankowego. 102

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkdw i rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych
srodkéw pochodzacych ze 7zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi. Rozrachunki i rozliczenia nalezy ujmowaé¢ w ewidencji ksiegowej poczawszy od dnia powstania
do dnia ich wygasniecia z powodu splaty, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub
odpisania na skutek przedawnienia.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
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oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem na kontrahentow, a przy
rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z tytulu naleznos$ci budzetowych od odbiorcow”

Konto 201 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dostaw i ustug, zwigzanych z podstawowa dziatalno$cig
jednostki budzetowej. Na koncie 201 nie uyjmuje si¢ naleznosci jednostki budzetowej z tytutdow zaliczonych
do dochodow budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci od odbiorcow z tytutu refaktur, a na stronie Ma — ich regulacje.
Ewidencje¢ na koncie 201nalezy prowadzi¢ na biezaco, w oparciu o dowody zrodlowe.

Ewidencja konta 201 powinna umozliwi¢ ustalenie, w szczegdétowosci klasyfikacji budzetowej, aktualnego stanu
naleznosci od kazdego z kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — wielko$¢ ewentualnych
nadptat.

Typowe zapisy konta 201

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Powstanie naleznos$ci od odbiorcy z tytulu §wiadczen
jednostki /refaktura/. 401,402
2. Zwrot nadptaconych naleznosci budzetowych.
101,130
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie pod datg pierwszej operacji niezrealizowanych
w roku ubieglym nalezno$ci budzetowych. 800
(zapis rownolegty Wn 221 Ma 720,760)
2. Sptata naleznosci przez odbiorce. 101,130
3. Przeksiegowanie spornych naleznosci. 249
4. Ujecie w ewidencji nadptaty z tytutu regulacji naleznosci. 101,130

Konto 202 — ,,Rozrachunki z tytulu zobowiazan budzetowych wobec dostawcow”

Konto 202 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z tytutu dostaw i ustug
dotyczacych dziatalno$ci budzetowej (wydatkéw budzetowych), z wyjatkiem zobowigzan zwigzanych
z prowadzonymi inwestycjami, ujmowanych na koncie 281.

Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ zobowiazania z tytutu dostaw i ustug, a na stronie Wn — ich regulacje.
Ewidencj¢ na koncie 202 nalezy prowadzi¢ na biezaco, w oparciu o dowody zrodtowe.

Ewidencja szczegotowa konta 202 umozliwia ustalenie aktualnego stanu zobowigzan wobec kazdego
z kontrahentow w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz poszczegolnych projektow.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 202
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Sptata zobowigzan budzetowych wobec dostawcow. 101,102,130
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2. Spisanie zobowigzan przedawnionych. 760
3. Faktura korygujaca, zmniejszajaca kwotg zobowigzania z tytutu
dostawy towaroéw i ustug (np. z tytutu uznanej reklamacji,

korekty btedu itp.). konta zesp.3,4
4. Zaptata odsetek za nieterminowg regulacj¢ zobowigzan. 130
5. Przeksigegowanie spornych zobowigzan. 249
6. Dodatnie roznice kursowe zmniejszajace wartos¢

zobowigzan wobec dostawcow. 750
7. Zaliczka udzielona wykonawcy na poczet wykonania 130

zamowienia z tytutu dostaw, robdt innych niz inwestycyjne, ushug

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Faktura z tytulu dostawy towardw i ustug. konta zesp.3,4
2. Faktura za zakupione pozostate srodki trwate, zbiory

biblioteczne i wnip.

(zapis rownolegty: Wn 401 Ma 072, 073,074) 013,014,023
3. Ujecie w ewidencji odsetek za nieterminowa regulacje

zobowigzan. 751
4. Faktura korygujaca, zwickszajgca kwote zobowigzania z tytutu

dostawy towarow i ustug. konta zesp.3,4
5. Wartos$¢ naliczonego podatku VAT podlegajacego odliczeniu

(w catosci lub czegsci) od VAT naleznego. 254
6. Ujemne roznice kursowe zwigkszajace wartosc

zobowiagzan wobec dostawcow.

7. Zwrot zaliczki od wykonawcy udzielonej na poczet wykonania 130
zamowienia dostaw, robdt innych niz inwestycyjne, ustug

Konto 206 — ,,Rozrachunki z tytulu wydatkéw niewygasajacych”

Konto 206 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéow z tytutu dostaw i ustug
realizowanych z wydatkow niewygasajacych, z wyjatkiem zobowigzan zwigzanych z prowadzonymi
inwestycjami, ujmowanych na koncie 281.

Na stronie Ma konta 206 ujmuje si¢ zobowiazania z tytutu dostaw i ustug, a na stronie Wn — ich regulacje.
Ewidencje¢ na koncie 206 prowadzi si¢ na biezaco, w oparciu o dowody zrodtowe.

Ewidencja szczegdtowa konta 206 powinna umozliwi¢ ustalenie, aktualnego stanu zobowigzan wedtug
poszczegbélnych kontrahentow w szczegolowosci klasyfikacji budzetowej wedlug zadan ujetych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

W okresie realizacji zadan finansowanych z wydatkéw niewygasajacych konto moze wykazywac saldo Ma, ktore
oznacza stan zobowigzan lub saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci.

Po terminie okre§lonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow na realizacje zadan finansowanych z wydatkoéw
niewygasajacych konto 206 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 206
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Sptata zobowiazan budzetowych wobec dostawcow. 131
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Faktura za dostawy i ustugi. konta zesp.3,4
2. Faktura za zakupione pozostate srodki trwate i wnip. 013,023

(zapis rownolegty: Wn 401 Ma 072, 073)

Konto 207 — ,,Rozrachunki z tytulu wydatkéw dokonywanych ze $srodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
Konto 207 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich rozrachunkow z kontrahentami dotyczacych wydatkoéw
dokonywanych ze srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, z wyjatkiem

zobowigzan zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami, ujmowanych na koncie 281.
Na stronie Wn konta 207 ujmuje si¢ sptate zobowigzan wobec kontrahentow.
Na stronie Ma konta 207 ujmuje si¢ zobowiazania wobec kontrahentéw za dostawy i ustugi.

Ewidencja szczegotowa do konta 207 umozliwia ustalenie aktualnego stanu rozrachunkow z kontrahentami
w ramach realizowanych programow.

Konto 207 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan lub saldo Wn, ktére oznacza stan
naleznosci.

Typowe zapisy konta 207

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Sptata zobowigzan wobec kontrahentow z tytutu zrealizowanych zadan finansowanych ze
srodkéw pochodzacych

ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. 137

2. Dodatnie réznice kursowe zmniejszajace wartos¢
zobowigzan wobec dostawcow. 750

Strona Ma konto przeciwstawne

1. Faktura za dostawy i ustugi, regulowana ze $rodkéw  pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi konta zesp.3,4

2. Faktura za zakupione pozostate srodki trwate i wnip. 013,023

(zapis rownolegly: Wn 401 Ma 072, 073)
3. Ujemne roznice kursowe zwigkszajace warto$¢ zobowigzan
wobec dostawcow. 751

Konto 209 — ,,Rozrachunki z tytutu wydatkow ze srodkow europejskich”

Konto 209 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich rozrachunkow z kontrahentami dotyczacych wydatkow
realizowanych z budzetu $rodkéow europejskich, z wyjatkiem zobowigzan zwigzanych z prowadzonymi
inwestycjami, ujmowanych na koncie 281.

Na stronie Wn konta 209 ujmuje si¢ sptate zobowigzan wobec kontrahentow.
Na stronie Ma konta 209 ujmuje si¢ zobowigzania wobec kontrahentéw za dostawy i ushugi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 209 umozliwia ustalenie stanu zobowiazan wobec kontrahentow
wedlug programéw 1 projektow realizowanych przez jednostke oraz podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto
209 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan Iub saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci.
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Typowe zapisy konta 209

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Sptata zobowiazan wobec kontrahentéw z tytutu zrealizowanych

zadan w ramach programu (projektu) ze srodkdéw europejskich. 138
2. Uregulowanie zobowigzania przez BGK na podstawie zlecenia ptatno$ci. 227

3. Dodatnie réznice kursowe zmniejszajace wartos¢
zobowigzan wobec dostawcow.

750

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Faktura za dostawy i ustugi, regulowana ze srodkoéw

europejskich. konta zesp.3,4
2. Faktura za zakupione pozostate srodki trwate i wnip. 013,023

(zapis rownolegly: Wn 401 Ma 072, 073)
3. Ujemne réznice kursowe zwigkszajace wartos¢

zobowiagzan wobec dostawcow. 751

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych,
w tym nalezno$ci odroczonych lub roztozonych na raty, ktérych pierwotny termin ptatnosci przypada na dany
rok budzetowy.

Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez te naleznosci, ktérych pierwotny termin ptatnosci wykracza poza rok
budzetowy a nie spetniajg definicji naleznosci dlugoterminowe;.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
/w tym zaleglo$ci netto/ oraz zwroty nadptat z tytutu dochodow nienaleznie wptaconych lub orzeczonych
do zwrotu, a na stronie Ma - wptaty nalezno$ci, odpisy naleznosci oraz potracenia i inne zmniejszenia dochodow,
m.in. na pokrycie optaty komorniczej i wydatkow, o ktérych mowa w art. 66 § 1 1 8 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Naleznosci z tytutu dochodow, ktorych termin zaptaty minat i moga by¢ egzekwowane stanowig zaleglosci netto.
Do zaleglo$ci netto nie zalicza sig:

1) zaleglosci platnych w ratach, jezeli termin sptaty raty nie minat,
2) zaleglosci odroczonych, w przypadku gdy odroczony termin ptatno$ci nie minat,

3) kwot objetych wstrzymaniem wykonania decyzji na mocy postanowienia organu podatkowego lub sadu
administracyjnego,

4) zalegto$ci objete postgpowaniem ugodowym lub uktadowym.

Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadptaty. Nadptaty
te, powstate zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej
podziatki klasyfikacji dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

Jezeli przepisy szczegoblne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne wymagalne
naleznosci, przypadajgce od tego samego dtuznika, a w razie braku takich nalezno$ci — zwraca je uprawnionej
osobie.

Oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwtoke.

Optaty przekazow pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe,
jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
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Odsetki od nieterminowych ptatnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie pozniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych za zrédet zagranicznych oraz dtuznikow .

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn - oznaczajace stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
Ma - oznaczajace stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy konta 221

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przypisanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, 720
2. Przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci 750
3. Przypisanie naleznos$ci z tytutu przychodow stanowigcych
dochody budzetowe. 760

4. Zwroty nadpfat. 103,133
5. Ujecie w ewidencji, nie pdzniej niz na koniec kwartatu, naleznych odsetek za

nieterminowe regulowanie naleznosci. 750

6. Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok.

(zapis rownolegly: Wn 840 Ma 720,750,760) 226
7. Wartos$¢ naleznosci przejetych po zlikwidowanych jednostkach. 800
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Uregulowanie przypisanych naleznosci. 103,133
2. Odpis (zmniejszenie) przypisanych naleznosci. 720,750,760
3. Odpisanie naleznosci przedawnionych. 761

(zapis rownoleglty: Wn 264 Ma 840)
4. Odpisanie nalezno$ci umorzonych. 761
5. Odpisanie naleznosci objetych odpisem aktualizujgcym. 290

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa, dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ zobowigzanie wobec budzetu, ustalone na koniec kazdego miesiaca,
w wysokosci zrealizowanych w danym miesigcu dochodéw budzetowych (na podstawie analitycznej ewidencji
prowadzonej do konta 133).

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie¢ kwoty dochodéw budzetowych odprowadzonych na rachunek dochodéw
budzetu panstwa.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore 0znacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie
przelanych na rachunek budzetu panstwa.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
panstwa dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku.

Typowe zapisy konta 222
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przekazanie zrealizowanych dochoddéw budzetowych

na rachunek budzetu panstwa. 133
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji, na koniec kazdego miesigca wartosci,
zrealizowanych w danym miesigcu dochodéw budzetowych. 800

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetows, wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich.
Kwote zrealizowanych wydatkéw budzetowych ustala si¢ w oparciu o ewidencj¢ szczegdétowa do konta 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

- okresowe wplywy srodkéw budzetowych, otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia, na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich,

- okresowe wptywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,

- zwroty od dysponentdéw nizszego stopnia srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- przeniesienie roczne, zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich,
na konto funduszu jednostki,

- okresowe przelewy $rodkow budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkow
budzetowych oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych
ze srodkow europejskich - ewidencje szczegotows prowadzi si¢ w uktadzie jednostek, ktérym przekazano
ww. Srodki,

- zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku srodkow
otrzymanych na wydatki budzetowe wtasne i dysponentoéw nizszego stopnia.

Ewidencja analityczna pozwala na ustalenie stanu rozliczen z dysponentami nizszego stopnia.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych
niewykorzystanych do konca roku.

Typowe zapisy konta 223

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Przeniesienie roczne zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych

ze $srodkow europejskich. 800
2. Przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia. 130
3. Zwrot na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow

budzetowych niewykorzystanych do konca roku. 130
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Wptyw od dysponenta wyzszego stopnia srodkow budzetowych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki, w tym wydatkow
w ramach wspolfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich oraz przeznaczonych
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dla dysponentow nizszego stopnia. 130
2. Wptyw, na rachunek bankowy dysponenta II stopnia tytutem zwrotu
niewykorzystanych srodkow budzetowych od dysponenta nizszego stopnia. 130

Konto 225 —,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami (urzgdami skarbowymi i budzetami gmin),
w szczeg6lnosci z tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych (podatki i optaty) i wynikajacych z funkcji ptatnika,

potracen na podatek dochodowy od os6b fizycznych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone zobowigzania wobec budzetow z tytutu podatkow i oplat ptaconych przez jednostke,

- zobowigzania z tytutu podatkow pobranych przez jednostk¢ w imieniu budzetu (podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przekazanie do urzedéw skarbowych lub gmin naleznych podatkéw i optat,
- nalezno$ci od budzetu z tytutu nadptaconych podatkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna by¢ prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan, odrebnie dla kazdego tytutu rozrachunkow. Konto
225 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 225

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przekazanie na rachunek bankowy wlasciwych urzedow

naliczonych podatkow i optat. konta zesp.1
2. Przekazanie naliczonych odsetek od zobowigzan podatkowych. konta zesp.1
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zobowigzania jednostki z tytutu podatkoéw i optat. 403,853
2. Naliczony i pobrany podatek dochodowy

od o0séb fizycznych. 231,236,237,251
3. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwtoki w

zaplacie zobowiazan podatkowych. 751
4. Naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu wynagrodzen i
innych $wiadczen zleconych do wyptaty przez jednostke. 247

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, realizowanych
przez jednostke budzetowa. Do naleznosci dtugoterminowych zalicza si¢ naleznosci, ktore stajg si¢ wymagalne
powyzej 12 miesigcy od dnia bilansowego.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci
przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna by¢ prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz
dtuznikow.
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Typowe zapisy konta 226

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 840
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych,
221
(zapis rownolegty: Wn 840 Ma 720,750,760).
2. Odpisanie naleznosci objetych odpisem aktualizujgcym. 290

Konto 227 — ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie wydatkoéw
srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkow
europejskich na fundusz jednostki — konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplywy s$rodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwiazku z realizacja programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

- przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji
z BGK o dokonaniu ptatno$ci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 227 umozliwia ustalenie stanu rozliczen wedlug programow
1 projektéw realizowanych przez jednostke oraz podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 227 na koniec roku
nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 227

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie roczne wydatkow zrealizowanych

ze $srodkow europejskich 800
2. Zwrot niewykorzystanych §rodkow. 138
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wptyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow

realizowanych w ramach budzetu $rodkoéw europejskich. 138
2. Ujecie w ewidencji warto$ci uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy na podstawie

informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy. 209, 281
3. Przekazanie na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego

podatku VAT z tytutu odwrotnego obcigzenia 255

Konto 228 — ,,Rozliczenie Srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
w korespondenc;ji z kontem 800,

- zwrot niewykorzystanych srodkéw zagranicznych,
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- przelewy dochodéw na rachunek przekazujgcego $rodki pochodzace ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢:

- $rodki otrzymane na pokrycie wydatkdéw dokonywanych przez jednostke na realizacje programow
realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

- zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace $rodkow pochodzacych ze zroédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z tytutu
zrealizowanych dochodéw i dokonanych wydatkow ze srodkéw pochodzacych ze zZrdédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich pochodzenia.

Konto 228 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Typowe zapisy konta 228

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie dokonanych wydatkow. 800
2. Przelew odsetek na rachunek bankowy przekazujacego srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi. 137
3. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw zagranicznych. 137
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wplyw srodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi. 137
2. Wplywy odsetek od srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi zgromadzonych na rachunku bankowym. 137

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci

z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na FP, PFRON, FEP.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest wedlug szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz
tytutéw rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda, saldo Wn, ktore oznacza stan nalezno$ci i saldo Ma, ktore oznacza stan
zobowigzan.

Typowe zapisy konta 229
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji listy wyptat $wiadczen z ubezpieczenia

spotecznego. 101,231
2. Odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz na FP, PFRON, FEP. konta zesp.1

3. Odprowadzenie odsetek z tytutu zwloki w zaptacie sktadek. konta zesp.1
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i FP:
a. obciazajace pracodawce 405,853
b. obcigzajace pracownikow. 231,251
2. Naliczone wplaty na PFRON i FEP. 405
3. Otrzymane przelewy od zaktadu ubezpieczen spotecznych. 130
4. Naliczone odsetki z tytulu zwtoki w zaptacie sktadek. 751

Konto 231 —,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznoséci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto oraz §wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen i $wiadczen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty gotowkowe i przelewy na konta osobiste wynagrodzen (uposazen) oraz innych nalezno$ci
pienieznych,

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia obcigzajace pracownika, dokonywane z wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 231 prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej. Do konta 231 prowadzi
si¢ imienng ewidencje szczegdtowa w postaci kart uposazen /wynagrodzen/ lub systemu informatycznego,
obejmujacag wszystkie tytulty wyptat.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytulu wynagrodzen i §wiadczen.

Typowe zapisy konta 231
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji, w pierwszym dniu wyplaty, w oparciu o listy nalezno$ci
(zestawienia tych list) PK potracen:

a. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
b. sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, 229
C. z tytuhu przypisanych roszczen i szkod, 238
d. z tytuhlu rozliczenia wykorzystania telefonéw stuzbowych
do celow prywatnych, 234
€. na rzecz osob trzecich i instytucji, 249
f. nierozliczonych zaliczek. 234
2. Ujecie w ewidencji dokonanych z kasy wyplat wynagrodzen i §wiadczen netto. 101
3. Ujecie w ewidencji dokonanych przelewow wynagrodzen i $wiadczen netto
na konta osobiste pracownikow. 130
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zaksiggowanie w ci¢zar wlasciwych kont listy naleznosci pieni¢znych brutto, dotyczace;:
a. dziatalnosci podstawowe;j, konta zesp.4
b. zasitkéw ze srodkéw ubezpieczen spotecznych. 229

2. Ujecie w ewidencji ekwiwalentow i rownowaznikoéw
w zamian za $wiadczenie w naturze. konta zesp.4
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Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z innych tytutow niz wynagrodzenia. Na stronie
Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zaliczki wyptacone pracownikom,

- przypisane naleznosci od pracownikow, w tym z tytulu rozliczenia kosztow rozméw telefonicznych,
dokonywanych z telefonow stuzbowych,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki mogg by¢ udzielane wylacznie w zakresie okre§lonym w przepisach szczegdlnych i rozliczane
na zasadach okreslonych w tych przepisach.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna by¢ prowadzona

w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej oraz zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozrachunkow, wedtug
tytutow, z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma - stan zobowiazan wobec
pracownikow.

Typowe zapisy konta 234

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wyptata zaliczki oraz sptata zobowigzan wobec pracownikow. konta zesp.1
2. Wyplata zaliczkobiorcy roznicy miedzy kwota wydatkowana

a kwota pobranej zaliczki. 101,102
3. Przypisane naleznosci od pracownikow. konta zesp.4
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Rozliczenie zaliczki udzielonej pracownikowi

a. zwrot do kasy niewydatkowanej czesci zaliczki, 101,102

b. koszty pokryte z pobranej zaliczki. konta zesp.4
2. Naleznosci potracone z listy wynagrodzen. 231
3. Uregulowanie nalezno$ci przez pracownika. 101,102,130
4. Ujecie W ewidencji zobowigzan wobec pracownikow z tytutu wydatkéw

poniesionych w imieniu jednostki ze srodkéw wiasnych konta zespotu 4

5. Przeksiggowanie pod datg pierwszej operacji niezrealizowanych

w roku ubieglym naleznosci. 800

(zapis rownolegty Wn 221 Ma 760)

Konto 236 — ,,Rozrachunki funduszu socjalnego emerytéw policyjnych”

Konto 236 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow, dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach FSEP.
Na stronie Wn konta 236 ujmuje si¢ wyptate Swiadczen ze srodkow funduszu, w tym z tytutu udzielonej pozyczki
wraz z doliczonym oprocentowaniem, a na stronie Ma — zobowigzania z tytutu $wiadczen socjalnych oraz sptaty
pozyczek.
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W przypadku podjecia decyzji o zamianie udzielonej pozyczki na bezzwrotng, naleznos¢ podlega spisaniu
w korespondencji z kontem 852.

Ewidencja szczegdtowa do konta 236 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu i rodzajow rozrachunkow.

Konto 236 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 236

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wyptlata udzielonej pozyczki. 101,135
2. Zwigkszenie kwoty pozyczki o wartos¢ oprocentowania. 852
3. Wyptata $wiadczen z funduszu. 101,135
4. Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz

dziatalnosci socjalne;. 135
5. Ujecie w ewidencji naliczonego podatku dochodowego. 225
6. Pobranie przez bank kosztéw prowadzenia rachunku. 135
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sptata pozyczki wraz z odsetkami do kasy lub na rachunek

bankowy. 101,135
2. Ujecie w ewidencji decyzji o zamianie pozyczki na bezzwrotna. 852
3. Lista wyptat §wiadczen z funduszu. 852
4. Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug na rzecz

dziatalnosci socjalne;. 852
5. Wplyw $rodkéw z budzetu na pokrycie kosztow prowadzenia rachunku. 135
6. Odpisanie naleznosci, na ktore uprzednio ksiegowano odpis aktualizujacy 290

Konto 237 — ,,Rozrachunki Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”

Konto 237 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach ZFSS.

Na stronie Wn konta 237 ujmuje si¢ wyptate Swiadczen ze sSrodkdéw funduszu, w tym z tytulu udzielonej pozyczki
wraz z doliczonym oprocentowaniem, a na stronie Ma — zobowigzania z tytutu $wiadczen oraz sptaty pozyczek.

W przypadku podjecia decyzji o zamianie udzielonej pracownikowi pozyczki na bezzwrotna, naleznos¢ podlega
spisaniu w korespondencji z kontem 851.

Ewidencja szczegdtowa do konta 237 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu i rodzajow rozrachunkow.
Konto 237 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 237

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wyptata udzielonej pozyczki. 101, 135
2. Zwigkszenie kwoty pozyczki o warto$¢ oprocentowania. 851
3. Naliczony odpis na fundusz. 851
(zapis rownolegty: Wn 405 Ma 244)
4. Wyptata $wiadczen z funduszu. 101, 135
5. Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz
dziatalnos$ci socjalne;. 135
6. Ujecie w ewidencji naliczonego podatku dochodowego. 225

7. Pobranie przez bank kosztow prowadzenia rachunku. 135
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sptata pozyczki wraz z odsetkami do kasy lub na rachunek

bankowy. 101,135
2. Ujecie w ewidencji decyzji o zamianie pozyczki na bezzwrotna. 851
3. Przelew $rodkow na rachunek bankowy z tytutu odpisu. 135
4. Lista wyptat §wiadczen z funduszu. 851
5. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug na rzecz

dziatalnosci socjalne;. 851
6. Wpltyw srodkéw z budzetu na pokrycie kosztow prowadzenia rachunku. 135
7. Odpisanie naleznosci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis aktualizujacy 290

Konto 238 — ,,Naleznos$ci pracownicze z tytulu szkéd i roszczen”

Konto 238 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci od pracownikow z tytutu szkéd w mieniu jednostki oraz
pozostatych roszczen.

Na koncie 238 ujmuje si¢ tylko bezsporne naleznosci, na ktore jednostka posiada pisemne zobowigzanie
do sptaty, badZ prawomocny tytut wykonawczy (uprawomocnione orzeczenie o odszkodowaniu, wyrok sadowy).
Niedobory w srodkach trwatych oraz pozostatych $rodkach trwatych i zbiorach bibliotecznych, ktérych wartosé
bilansowa jest zerowa, rozlicza si¢ tylko iloSciowo, a na koncie 238 nalezy ujac¢ warto$¢ roszczenia (w przypadku
uznania niedoboru za zawiniony) w kwocie okreslonej przez kierownika jednostki.

Na Koncie 238 nie ujmuje si¢ ustalonych odsetek za zwtoke od nieterminowej regulacji tych naleznosci. Saldo

Wn konta 238 oznacza stan naleznosci z tytutu szkéd w mieniu i pozostatych roszczen jednostki.

Typowe zapisy konta 238
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Naleznosci z tytutu szkdéd w mieniu, uznane przez osoby lub podmioty
odpowiedzialne badz przypisane prawomocnym
orzeczeniem o odszkodowaniu /wyrokiem sagdowym/. 264
(w przypadku szkody przypisanej do migdzyokresowych przychodow
zapis rownolegly: Wn 840 Ma 800)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wptyw naleznosci. 101,130
2. Spisanie naleznosci przedawnionych badz umorzonych. 761
3. Ujecie w ewidencji potraconych z wynagrodzenia kwot tytutem

sptaty przypisanej naleznosci. 231
4. Przekazanie do realizacji naleznos$ci, stanowiacych dochody budzetowe. 800

(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 720,750,760)

Konto 243 - ,,Rozliczenie wydatkow niewygasajacych”

Konto 243 stluzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa, wydatkow
niewygasajacych, zgloszonych w roku poprzednim.

Kwote zrealizowanych wydatkow niewygasajacych ustala si¢ w oparciu o ewidencj¢ szczegétowa do konta 131.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow, otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia,
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢:

- przeniesienie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw niewygasajacych na konto funduszu jednostki,
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- okresowe przelewy Srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkow
niewygasajacych — ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ w uktadzie jednostek, ktorym przekazano srodki
budzetowe.

Konto 243 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, lecz niewykorzystanych w terminie okreslonym przez Rade Ministrow. Saldo konta 243 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na wyodrgbniony rachunek dochodéw centralnego rachunku biezacego
budzetu panstwa $rodkéw na wydatki niewygasajace niewykorzystane w terminie okreslonym przez Rade
Ministréw.

Na koniec roku konto 243 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 243

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przelew do dysponenta nizszego stopnia srodkdéw
na wydatki niewygasajace. 131

2. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw, ktore zostaly z

realizacji wydatkow niewygasajacych

przed uptywem terminu okreslonego przez RM. 131
3. Przelew z tytulu niewykorzystanych w terminie okre§lonym przez RM

srodkow na wydatki niewygasajace na wyodrgbniony rachunek

dochoddéw centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa. 131
4. Zaksigegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow niewygasajace 800
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Wptyw od dysponenta wyzszego stopnia $rodké6w na pokrycie

wydatkow niewygasajacych jednostki oraz przeznaczonych

dla dysponentdéw nizszego stopnia. 131
2. Wplyw na rachunek pomocniczy dysponenta Il stopnia tytulem zwrotu

srodkow, ktore zostaly z realizacji wydatkow

niewygasajacych przed uptywem terminu okre$lonego przez RM. 131

Konto 244 — ,,Rozrachunki wewngtrzne jednostki”

Konto 244 stuzy do ujecia odpisow na ZFSS.
Konto 244 funkcjonuje na zasadach przyjetych dla kont rozrachunkowych.

Konto 244 na koniec roku nie powinno wykazywac salda.

Typowe zapisy konta 244

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przelew srodkow budzetowych z tytutu odpisu na zaktadowy

fundusz $wiadczen socjalnych. 130
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci rocznego odpisu na zaktadowy

fundusz $wiadczen socjalnych. 405

(zapis rownolegty: Wn 237 Ma 851)
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Konto 245 — ,,Rozrachunki miedzy jednostkami resortu”

Konto 245 stuzy do ewidencji rozrachunkéw miedzy jednostkami budzetowymi resortu, a w szczegdlnos$ci
za odptatne §wiadczenie ustug oraz rozrachunkéw z tytutu naleznosci dla pracownikow oddelegowanych do
innych jednostek Policji.

Ewidencja szczegotowa konta 245 powinna by¢ prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowe]j oraz zapewnié
wyodrebnienie tytutéw i jednostek organizacyjnych, ktorych dotycza rozrachunki.

Konto 245 funkcjonuje na ogdlnych zasadach okreslonych dla kont rozrachunkowych.

Konto 245 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn — oznaczajace stan naleznos$ci oraz saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 246 — ,,Rozrachunki z tytutu sum na zlecenie”

Konto 246 stuzy do ewidencji sum otrzymanych przez jednostke na finansowanie zadan, w tym inwestycji,
realizowanych wspolnie lub zleconych do wykonania przez inne jednostki organizacyjne, ze S$rodkow
zleceniodawcy.

Otrzymanych sum na zlecenie jednostka nie moze wykorzysta¢ na cele niezgodne z ich przeznaczeniem.
Na stronie Ma konta 246 ksieguje si¢ otrzymane sumy na zlecenie, a na stronie Wn - ich wykorzystanie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 246 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci sum na zlecenie wedhug tytutow
oraz zleceniodawcow.

Konto 246 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewykorzystanych sum na zlecenie.

Typowe zapisy konta 246

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wydatki na finansowanie zadan zleconych. 101,139
2. Wydatki na inwestycje ponoszone ze srodkow otrzymanych

od innych podmiotow. 800

(zapis rownolegly: Wn 281 Ma 139)
3. Dokonanie przelewu kwot z tytutu odsetek stanowigcych

dochody budzetowe. 139
4. Zwrot niewykorzystanych §rodkéw do jednostek, ktore je

przekazaty. 139
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Sumy na zlecenie otrzymane przez jednostke. 101,102,139
2. Wplyw odsetek od kwot sum na zlecenie:

a. stanowigcych dochody budzetowe, 139
(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 750) b. zwiekszajacych wartos¢ sum na zlecenie. 139

Konto 247 — ,,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych”

Konto 247 stuzy do ewidencji przechowywanych przez jednostke $rodkow pienigznych z tytutu depozytow
pienigznych, a w szczegdlnosci:

- naleznych a niepodjetych wynagrodzen za praceg i innych naleznosci,

- wadiéw wplacanych z tytulu uczestnictwa w przetargach,
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- kauciji,
- zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
- $rodkdéw organizacji i zrzeszen spotecznych, itp.

Whplaty depozytow winny by¢ dokumentowane zleceniem przyjecia wplaty, a ich zwroty - zleceniem wyptaty
gotowkowej lub bezgotowkowej, podpisanymi przez osobg zlecajaca przyjecie lub zwrot depozytu.

Na stronie Ma konta 247 ksigguje si¢ wptaty depozytoéw, a na stronie Wn — ich zwrot.

Prowadzona do konta 247 ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ wyodrgbnienia zdeponowanych
sum wedlug ich rodzajow oraz depozytariuszy.

Saldo Ma konta 247 oznacza stan $srodkow pienieznych przechowywanych w ramach sum depozytowych.

Typowe zapisy konta 247

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Realizacja zlecenia wyptaty depozytow. 101, 102, 139
2. Dokonanie przelewu kwot z tytulu odsetek stanowigcych

dochody budzetowe. 139
3. Naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

z tytutu wynagrodzen i innych §wiadczen zleconych do wyptaty przez jednostke 225

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wptyw srodkow pienieznych zaliczonych do depozytow. 101, 102, 139
2. Wptyw odsetek od kwot sum depozytowych:

a. stanowiacych dochody budzetowe, 139

(zapis rownolegly: Wn 221 Ma 720)
b. zwigkszajacych warto$¢ sum depozytowych. 139

Konto 249 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw nie ujetych na innych kontach zespotu
2, w tym rozrachunkow spornych skierowanych na droge sadowa lub do firmy ubezpieczeniowej.

Ewidencja szczegétowa do konta 249 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen kazdego z tytutow
rozrachunkow.

Konto 249 funkcjonuje na ogdlnych zasadach, okreslonych dla kont rozrachunkowych.

Konto 249 moze wykazywaé dwa salda: Wn - oznaczajace wielko$¢ roszczen, oraz Ma - oznaczajagce
zobowigzania jednostki.

Typowe zapisy konta 249

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Roszczenia z tytulu szkod, o ktorych pokrycie wystapiono do

firmy ubezpieczeniowej lub ktore skierowano na droge sadowa. 264
2. Zwigkszenie roszczen o zasadzone do zwrotu koszty

windykacyjne (postgpowania sagdowego, itp.). 840

(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 720, 760 w przypadku gdy zwrot dotyczy

wydatku roku ubieglego)
3. Korekta roszczen (zwigkszenie) - do wysokosci okreslone;j

np.wyrokiem sagdowym lub decyzja firmy ubezpieczeniowe;. 840
4. Przeksiggowanie spornych naleznosci. 201
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5. Podatek VAT nalezny, wynikajacy z wystawionych faktur/refaktur. 254
6. Omylki w wyciaggach bankowych i sumy do wyjasnienia. konta zesp.1
7. Odprowadzenie naliczonych potracen

z wynagrodzenia na rzecz osob trzecich i instytucji 130
8. Przekazanie zasagdzonych rent 130
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Korekta roszczen (zmniejszenie) - do wysokos$ci okreslonej

np.wyrokiem sagdowym lub decyzja firmy ubezpieczeniowe;j. 840
2. Spisanie roszczenia o odszkodowanie z chwilg uzyskania od firmy ubezpieczeniowe;j:

a. stosownej informacji o uregulowaniu szkody komunikacyjnej, 840

b. przelewu odszkodowania za szkodg. 840

(zapis rownolegly: Wn 133 Ma 221)
3. Ujecie w ewidencji potracenia z wynagrodzenia z tytutu przypisanych

do egzekucji nalezno$ci na rzecz 0sob trzecich i instytucji. 231
4. Przeksiggowanie spornych zobowigzan. 202
5. Ujecie w ewidencji zasadzonych rent 409
6. Ujecie w ewidencji podatku VAT od uregulowanej naleznosci budzetowe;. 130,133
7. Przekazanie do realizacji naleznosci, stanowigcych dochody budzetowe. 800
(zapis rownolegly: Wn 221 Ma 720,760)
8. Omytki w wyciagach bankowych i sumy do wyjasnienia. konta zesp.1

Konto 251 — ,,Rozrachunki Funduszu Wsparcia Policji”

Konto 251 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow, dotyczacych FWP.
Na stronie Wn konta 251 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci z tytutu przychodow funduszu,

- wyptlate nagréd i rekompensat za ponadnormatywne shuzby, - sptatg
zobowigzan wobec kontrahentow.

Na stronie Ma konta 251 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- zobowigzania wobec kontrahentéw z tytutu dostaw towarow i ustug, -
listy naliczonych nagrod i rekompensat za ponadnormatywne shuzby,
- wplywy z tytutlu naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 251 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia aktualnego stanu poszczegdlnych
rozrachunkéw z tytutu funduszu celowego, wedtug klasyfikacji paragrafow dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 251 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 251

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Powstanie naleznosci z tytutu przychodu funduszu celowego. 853
2. Wyplata nagrdod oraz rekompensat za ponadnormatywne stuzby. 101,136
3. Wyptata wynagrodzen z tytutu umow zlecen. 101,136

4. Ujecie w ewidencji naliczonych na liScie wyptat potracen z

tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz

sktadek spotecznych. 225,229
5. Sptata zobowigzan wobec kontrahentow. 101,136
6. Wyptata wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych 136
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konto przeciwstawne

Strona Ma

1. Faktura dostawcy za dostawy i ustugi, regulowane ze
srodkow funduszu celowego. 853

2. Faktura za roboty i ustugi realizowane w ramach inwestycji. (zapis 853
rownolegty: Wn 080 Ma 800)

3. Faktura za zakupione podstawowe $rodki trwate i wnip. 853
(zapis réwnolegly: Wn 011,020 Ma 800)

4. Faktura za zakupione pozostate $rodki trwate i pwnip. 013,023
(zapis rownolegly: Wn 853 Ma 072, 073)

5. Lista wyptat (brutto) nagrod i rekompensat za ponadnormatywne stuzby 853

6. Listy wynagrodzen (brutto) z tytutu uméw zlecen. 853

7. Wptyw przypisanych naleznosci z tytutu przychodu funduszu. 136

Konto 253 — ,,Rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towaréow i ustug (VAT)”

Konto 253 stuzy do ewidencji rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 253 ujmuje si¢ naliczony podatek VAT podlegajacy rozliczeniu z podatkiem naleznym oraz
odprowadzenie podatku do urzgdu skarbowego.

Na stronie Ma konta 253 ujmuje si¢ nalezny podatek VAT podlegajacy rozliczeniu w miesigcu biezacym lub
nastepnym.

Ewidencje szczegdtowa do konta 253 prowadzi si¢ wedlug potrzeb jednostki.

Konto 253 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza zobowigzanie wobec urzedu skarbowego z tytutu podatku
VAT.

Typowe zapisy konta 253
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci podatku naliczonego podlegajacego

rozliczeniu. 254
2. Przekazanie na rachunek bankowy wtasciwych urzgdow

ustalonego podatku. 130,133,139
3. Przekazanie naliczonych odsetek od zobowigzan podatkowych. 130

konto przeciwstawne

Strona Ma
1. Ujecie w ewidencji warto$ci podatku naleznego podlegajacego

rozliczeniu. 254
2. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki w zaptacie

zobowigzan podatkowych. 751

Konto 254 — ,,Rozliczenie podatku od towarow i ustug (VAT)”

Konto 254 stuzy do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego.

Do konta 254 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje z podzialem na podatek naliczony i nalezny wedlug
obowigzujacych stawek podatku VAT.

Na stronie Wn konta 254 ujmuje si¢ wartos¢ podatku VAT naliczonego od calej dostawy oraz warto$¢ podatku
VAT naleznego podlegajacego rozliczeniu.
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Na stronie Ma konta 254 ujmuje si¢ wartos¢ podatku VAT naleznego, wynikajgcego z wystawionych faktur
(refaktur), wartos¢ podatku VAT naliczonego w czgsci nie podlegajacej odliczeniu od podatku VAT naleznego
oraz wartos¢ podatku VAT naliczonego podlegajacego rozliczeniu. Konto 254 nie wykazuje salda na koniec
okresu sprawozdawczego.

Typowe zapisy konta 254

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Wartos¢ naliczonego podatku VAT, wynikajacego z faktury dostawcy. 202
2. Wartos¢ podatku naleznego podlegajacego rozliczeniu. 253
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Naliczony podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu

od podatku naleznego. konta zesp. 4
2. Wartos$¢ podatku VAT naliczonego, podlegajgcego rozliczeniu. 253
3. Podatek VAT nalezny, wynikajacy z wystawionych faktur/refaktur 249

Konto 255 — ,,Rozrachunki z urz¢edem skarbowym z tytulu podatku od towaréw

i uslug — odwrotne obcigzenie”

Konto 255 stuzy do ewidencji rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT, dotyczacego
mechanizmu odwroconego obcigzenia. Mechanizm ten ma zastosowanie do towaréw okreslonych w zalaczniku
n4 11 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz.U. z 2016 r. poz. 710 i 846).

Na stronie Wn konta 255 ujmuje si¢ przelew podatku do urzedu skarbowego.
Na stronie Ma konta 255 ujmuje si¢ wartos¢ naliczonego podatku VAT od faktury netto.

Konto 255 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza zobowiazanie wobec urzgdu skarbowego z tytutu podatku
VAT.

Typowe zapisy konta 255

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przekazanie na rachunek bankowy witasciwego urzgdu skarbowego naliczonego

podatku 130,136, 139

2. Zlecenie do BGK realizacji przelewu naliczonego podatku na rachunek bankowy 227

wilasciwego urzedu skarbowego

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci naliczonego podatku, na podstawie dokumentu 080, 300, 401, 853
wewnetrznego

Konto 261 — ,,Rozliczenie niedoborow inwentaryzacyjnych”

Konto 261 stuzy do ewidencji wszelkich ujawnionych, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji,
niedoboréw sktadnikow majatkowych (na stronie Wn) oraz sposobu ich rozliczenia (strona Ma).

Podstawa ujecia na koncie 261 ujawnionych warto$ci winien by¢ protokot komisji inwentaryzacyjne;j.
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Kompensowanie, ujawnionych inwentaryzacyjnych nadwyzek z niedoborami, odbywa si¢ wartosciowo, zgodnie
z zasadami przyjetymi dla tego rodzaju rozliczen, i znajduje odzwierciedlenie w zapisach ksiegowych kont: 261
i 266.

Niedobory $rodkéw trwalych umorzonych w 100% oraz pozostatych §rodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych,
ktorych warto$¢ bilansowa jest zerowa, rozlicza si¢ tylko iloSciowo. W przypadku uznania niedoboru za
zawiniony warto$¢ roszczenia ujmuje si¢ w kwocie okre$lonej przez kierownika jednostki

Spisanie niedoboréw inwentaryzacyjnych jako szkéd w majatku jednostki nastepuje na podstawie protokoétu
szkaod.

Ewidencja szczegbtowa do konta 261 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wielko$ci ujawnionych
niedoborow, w szczegolnosci rodzaju sktadnika majatku.

W ciggu roku konto 261 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan ujawnionych i nierozliczonych
niedoboréw inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji niedobory nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych danego roku
obrotowego, w zwiazku z czym konto 261 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Typowe zapisy konta 261
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Ujawnione niedobory inwentaryzacyjne:
a. rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego

(wartos¢ poczatkowa), zesp.0
b. rzeczowych sktadnikow majatku przechowywanych

w magazynach, 310,401
C. inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie), 080
d. srodkow pienieznych w kasie 101,102,103

2. Zwigkszenie warto$ci niedoboru zawinionego do
kwoty okreslonej przez kierownika jednostki
jako rzeczywistej wartosci roszczenia. 760

konto przeciwstawne
Strona Ma
1. Skompensowanie niedoboréw nadwyzkami. 266
2. Rozliczenie niedoboréw poprzez:
a. uznanie niedoboréw za pozorne (wynikajace z btedow

ewidencyjnych), konta wlasciwe
b. uznanie niedoborow za zwigkszajace koszty jednostki, 401
C. uznanie niedoboréw za pozostaty koszt operacyjny, 761
d. uznanie niedoboréw podstawowych §rodkéw trwatych za

zmniejszajace fundusz jednostki (w warto$ci nie umorzonej), 800
€. uznanie niedoboru za szkod¢ w mieniu jednostki. 264

3. Spisanie dotychczasowego umorzenia sktadnikow majatkowych z tytt

a. umarzanego ratalnie, 070,071
b. umarzanego jednorazowo. 072,073,074
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Konto 264 —,,Rozliczenie szkéd”

Konto 264 stuzy do ewidencji ujawnionych wszelkich szkod powstatych w jednostce oraz ich rozliczenia.
Na stronie Wn konta 264 ujmuje si¢ warto$¢ ujawnionych szkdd, na stronie Ma — sposob jej rozliczenia.

Ewidencja szczegdtowa do konta 264 prowadzona jest w sposob, umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania
ze szkdéd w mieniu jednostek Policji, okreslonego odrebnymi przepisami, a w szczego6lnosci uwzgledniaé podziat
szkod na miejsce ich powstania (grup podmiotowych).

Saldo Wn konta 264 oznacza stan nierozliczonych szkod.

Typowe zapisy konta 264

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujawnione szkody w rzeczowych aktywach obrotowych jednostki. 401
2. Ujawnione szkody w rzeczowych aktywach trwatych

(nie skutkujace wycofaniem z ewidencji). 840
3. Ujawnienie szkody w rzeczowych aktywach trwatych

(skutkujgca wycofaniem z ewidenc;ji). wlasciwe konta zesp.0
4. Ujecie uzupehiajacej wartosci szkody do wysokosci okreslonej

w protokole szkody. 840
5. Szkoda z tytulu inwestycji bez efektu gospodarczego. (zapis 840

réwnolegty: Wn 800 Ma 080)
6. Szkoda (w wyniku kradziezy) gotowki w kasie. 101,102,103
7. Przedawnione naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. (zapis 840

rownolegly: Wn 761 Ma 221)
8. Szkody komunikacyjne. 840
9. Uznanie niedoboru zawinionego za szkode w mieniu jednostki. 261
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Spisanie dotychczasowego umorzenia rzeczowych aktywow trwatych

(wycofanych z ewidencji), w zwigzku z ujawniong szkoda. wlasciwe konta zesp.0
2. Roszczenia z tytutu szkdd, uznane przez osobe odpowiedzialng
badz przypisane prawomocnym orzeczeniem o odszkodowaniu. 238

(w przypadku szkody przypisanej do migdzyokresowych przychodow
(x zapis rownolegty: Wn 840 Ma 800)
3. Spisanie z ewidencji szkody z tytutu inwestycji bez efektu
gospodarczego, uznanej za pozostaty koszt operacyjny. 761
(zapis rownolegly: Wn 840 Ma 800)
4. Decyzja o spisaniu z ewidencji szkody uznanej za niezawiniona,
(w warto$ci przypisanej do miedzyokresowych przychodow. 840
5. Decyzja o spisaniu z ewidencji szkody uznanej za niezawiniona,
ktorej nie ujeto jako rozliczenie miedzyokresowe przychodow:
a. w podstawowych sktadnikach majatku trwatego, 800
b. w s$rodkach obrotowych. 761
6. Przeniesienie roszczen, o ktorych pokrycie wystapiono do firmy
ubezpieczeniowej lub ktore skierowano na drogg sadowa. 249
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Konto 266 — ,,Rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych”

Konto 266 stuzy do ewidencji wszelkich ujawnionych, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji,
nadwyzek (na stronie Ma) oraz sposobu ich rozliczenia (strona Wn).

Podstawg ujecia na koncie 266 ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych winien by¢ protokét komisji
inwentaryzacyjnej. Kompensowanie, ujawnionych inwentaryzacyjnych nadwyzek z niedoborami, odbywa si¢
warto$ciowo, zgodnie z zasadami przyjetymi dla tego rodzaju rozliczen, i znajduje odzwierciedlenie w zapisach
ksiggowych kont: 261 i 266.

Ewidencja szczegotowa do konta 266 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wielko$ci ujawnionych
nadwyzek, w szczegolnosci rodzaju sktadnika majatku.

W ciggu roku konto 266 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan ujawnionych i nierozliczonych
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji nadwyzki nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych danego roku
obrotowego, w zwigzku z czym konto 266 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Typowe zapisy konta 266
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Dokonanie kompensaty nadwyzek sktadnikow

majatku rzeczowego z ich niedoborami. 261
2. Rozliczenie nadwyzek poprzez:
a. uznanie nadwyzek za pozorne (wynikajace

z btedow trwatych ewidencyjnych), konta wlasciwe
b. uznanie nadwyzek na zmniejszenie kosztow, 401
c. zakwalifikowanie nadwyzek do pozostatych

przychodow operacyjnych, 760
d. zakwalifikowanie nadwyzki dotyczacej srodkow

trwatych na zwiekszenie funduszu jednostki. 800

konto przeciwstawne

Strona Ma
1. Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne:
a. rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego, zesp.0
b. rzeczowych sktadnikow majatku
przechowywanych w magazynach, 310
C. inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie), 080
d. srodkow pienigznych w kasie. 101,102,103

Konto 281 — ,,Rozrachunki z tytutu inwestycji”
Konto 281 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami, zwigzanych z realizacjg $rodkéw trwalych
w budowie(inwestycji).
Na stronie Ma konta 281 ujmuje si¢ zobowigzania, a na stronie Wn ich regulacjeg.

Ewidencja szczegétowa konta 281 umozliwia ustalenie stanu zobowigzan wedlug realizowanych zadan
inwestycyjnych i kontrahentow, w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;.

Konto 281 moze wykazywaé dwa salda: Wn - oznaczajace stan naleznosci oraz Ma - oznaczajace stan
zobowigzan.
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Typowe zapisy konta 281

Strona Wn

1. Regulacja zobowigzan inwestycyjnych ze $rodkow
budzetowych jednostki.
(zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800)
2. Regulacja zobowigzan inwestycyjnych z budzetu srodkow
europejskich.
(zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800)
3. Wydatki inwestycyjne ze srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
4. Regulacja zobowigzan inwestycyjnych ze $rodkow innych jednostek.
(zapis rownolegly: Wn 246 Ma 800)

5. Zaliczka na poczet wykonania robot budowlanych z tytutu inwestycji
oraz zakupow inwestycyjnych

Strona Ma

1. Koszty przygotowania dokumentacji projektowej inwestycji.

2. Ujecie zobowigzan z tytulu wykonanych robét, dostaw i ustug

inwestycyjnych (w tym z tytulu ulepszenia srodkow trwatych).

3. Zakup srodkow trwatych i wnip oddanych bezposrednio do uzywania.

4. Zakup $rodkéw trwalych nie oddanych do uzywania.

5. Zwrot niewykorzystanej zaliczki na roboty budowlane z tyt. inwestycji
oraz zakupow inwestycyjnych

6. Koszty robdt budowlanych pokryte z pobranej zaliczki.

konto przeciwstawne

130,131

138,227

137
139

130

konto przeciwstawne
080

080,300
011,020
080,300

130
080

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.

Naleznos$ci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w petne;j

wysokosci, a bytoby przedwczesne uznanie ich za niesSciaggalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznos$ci, a na stronie Ma

ujmuje si¢ zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy konta 290

Strona Wn

1. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku  z ustaniem
przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu. 750,760,851,852

2. Zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w zwiazku z umorzeniem lub
odpisaniem naleznos$ci przedawnionych
lub niesciagalnych.

Strona Ma
1. Odpis aktualizujacy naleznosci.

konto przeciwstawne

221,226,236,237

konto przeciwstawne
751,761,851,852
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Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 sa przeznaczone do ewidencji:
- rozliczenia zakupu rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i ustug — konto 300,
- standw zapasow materiatéw — konta 310.

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatdw, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych
jednostki w cenach zakupu.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow wycenia si¢ wedtug cen zakupu.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, robot i ustug, a w szczegodlnosci do ustalenia:
- wartosci materiatow w drodze,
- wartos$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych, a na stronie Ma warto$¢
przyjetych dostaw i ustug.

Na koncie 300 mozna rowniez ujmowac zakupy dokonane w ramach centralnego zaopatrzenia (Wn) a nastgpnie
ich przekazanie (Ma) w korespondencji z kontem 800. Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

- koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

- optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie, - niedobory, szkody i
nadwyzki powstate w czasie transportu, - reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur
dostawcow.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane - wytacznie na koniec okresu sprawozdawczego - do wykazywania stanu
dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda, przy czym saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma - stan
dostaw lub ustug niefakturowanych.

Typowe zapisy konta 300

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Faktury za dostawy i ustugi. konta zesp.2
2. Faktury za zakupy pozostatych srodkéw trwatych oraz srodkow trwatych

nie przyjetych bezposrednio do uzytkowania konta zesp.2
3. Reklamacje i korekty podwyzszajace warto$¢ fakturowanych

dostaw, robot i ustug. konta zesp.2
4. Przedawnione zobowigzania za dostawy niefakturowane. 760
5. Ujecie w ewidencji wartosci naliczonego podatku VAT z tytutu odwrotnego

obcigzenia. 255
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przyjecie materiatdow do magazynu. 310
2. Przyjecie do uzywania pochodzacych z zakupu

sktadnikow majatku trwatego. konta zesp.0
3. Przyjecie dostawy, dotyczacej inwestycji ($rodkow trwatych w budowie). 080

4. Warto$¢ zafakturowanych dostaw i ustug, obcigzajacych koszty dziatalnos$ci:
a. podstawowej, 401,402
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b. inwestycyjnej. 080
5. Wartos$¢ aktywow przekazanych
w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
6. Obcigzenie dostawcow wynikajace z uznanych przez nich reklamacji, wynikajgce z faktur
korygujacych. konta zesp.2

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji materialdow znajdujacych si¢ w magazynach zaré6wno wlasnych, jak i obcych,
a takze do ujecia warto$ci materialow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu.

ZapisoOw na koncie 310 mozna dokonywaé¢ metoda uproszczong (zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy UOR)
poprzez biezace odnoszenie wartosci zakupow w ciezar wlasciwych kosztow, w potaczeniu z ustalaniem - nie
pozniej niz na koniec kazdego miesigca, na podstawie dokumentéw przychodowo- rozchodowych - stanu tych
sktadnikow majatkowych oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug cen zakupu. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny zakupu
sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Warto$¢ przychodow i rozchodéw magazynowych, na ostatni dzien kazdego miesigca, ujmuje si¢ odpowiednio
na stronie Wn i stronie Ma konta 310, w terminie do dnia 5-tego nastepnego miesigca.

Wskazany termin nie dotyczy sytuacji kiedy okresem sprawozdawczym jest rok obrotowy.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie wartosci stanu zapaséw magazynowych, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Ewidencja na koncie 310 prowadzona jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna umozliwi¢ rozliczenie osob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ stanu zapasOw w magazynach jednostki.

Typowe zapisy konta 310

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przyjecie materiatdéw do magazynu. konta zesp.2,300,401
2. Sktadniki majatku obrotowego otrzymane

w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
3. Otrzymanie $srodkow obrotowych w formie darowizny

rzeczowej. 760
4. Nieodptatne otrzymanie materiatow. 760
5. Przyjgcie materiatow po zlikwidowanych jednostkach

na wlasne potrzeby. 800
6. Ujawnione nadwyzki zapasow magazynowych. 266
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Wydanie materialéw z magazynu. 401
2. Wydanie materialdéw z magazynu do

wykorzystania w procesie inwestycyjnym. 080
3. Wydanie z magazynu do uzywania mienia kwalifikujacego si¢

do pozostatych srodkéw trwatych 013
4. Nieodptatne przekazanie materiatow. 761
5. Ujawnione niedobory zapaséw magazynowych. 261
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Zespot 4 — ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych). Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Na kontach zespotu 4 nie ksieguje sie:

- kosztow dotyczacych inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),
- kosztow dziatalnosci finansowanej — zgodnie z odrebnymi przepisami — z ZFSS i FSEP,
- kosztow FWP,
- kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajgcych inne podmioty (np. sumy na zlecenie),
- pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych.

Konta zespotu 4 s3 kontami wynikowymi i nie wystepuja w bilansie zamkniecia.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sag dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Jednostka budzetowa moze amortyzowac srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne - jednorazowo za
okres calego roku.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug potrzeb jednostki.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy konta 400

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci odpisu amortyzacyjnego srodkoéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych. 070,071
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego kosztéw

amortyzacji na wynik finansowy. 860

Konto 401 —,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdéw i energii, a na stronie Ma -
ich zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegdtowa konta 401 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym do
potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych sprawozdan obowigzujgcych jednostke.
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Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
z tytulu zuzycia materialow i energii.

Na koncie 401 podlegaja ewidencji koszty kwalifikowane do nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
421; 422; 423; 424; 425; 426

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy konta 401

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Faktury kontrahentéw dotyczace zakupu materiatow i energii. konta zesp.2

2. Zwigkszenie uprzednio zarachowanych kosztow dotyczacych zakupu materiatdw i energii na podstawie
faktur korygujacych. konta zesp.2

3. Rozliczenie zakupu materiatow i energii. 300

4. Podatek VAT naliczony w fakturach dostawcow, ktory nie
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego. 254

5. Rozliczone niedobory, obcigzajace koszty. 261

6. Jednorazowe odpisy umorzeniowe w petnej wartosci przekazanych do uzywania pozostatych $rodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych, pochodzacych z
zakupu, otrzymanych w formie

darowizny rzeczowej oraz w ramach centralnego zaopatrzenia. 072,073,074
7. Wydanie z magazynu materiatow do zuzycia. 310
8. Materialy otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
9. Materiaty otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizny,
bezposrednio oddane do zuzycia. 760
10. Przeniesienie w ci¢zar kosztow pod data ostatniego dnia miesigca
wartosci rozchodu zapaséw magazynowych. 310
11. Ujecie w ewidencji warto$ci naliczonego podatku VAT z tytutu odwrotnego obcigzenia. 255
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dot.
zakupu materiatow i energii na podstawie faktur korygujacych. konta zesp.2
2. Niedobory i szkody $rodkéw obrotowych. 261,264
3. Rozliczone nadwyzki materiatéw zmniejszajace koszty. 266
4. Zmniegjszenie kosztéw z tytutu przeznaczenia zakupionych sktadnikoéw majgtkowych (ewidencjonowanych
metoda uproszczong) na rzecz srodkow trwatych w budowie (inwestycji). 080
5. Ujecie w ewidencji pod data ostatniego dnia miesigca —
warto$ci przychodoéw materialdow magazynowych. 310
6. Materiaty przekazane nieodptatnie. 761
7. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego kosztow
budzetowych na wynik finansowy. 860
8. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztow dot. wydanych odptatnie sktadnikow umundurowania na
podstawie polecenia wptaty. 101

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych (remontowych, transportowych, projektowych,
sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa najmu, dzierzawy, bankowych, utrzymania czystosci i wywozu
$mieci, ogloszen prasowych itp.) wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. Na
koncie 402 podlegaja ewidencji koszty kwalifikowane do nast¢pujacych paragrafow klasyfikacji budzetowej:
427; 428; 429; 430; 434; 436; 438; 439; 455; 470.
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Ewidencje¢ szczegdtowa konta 402 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym do
potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
z tytuhu ustug obcych.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy konta 402

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Faktury kontrahentéw za wykonane ustugi. konta zesp. 2
2. Rozliczenie zakupu ustug. 300
3. Optaty bankowe, obciazajace koszty budzetowe jednostki. 130
4. Zwigkszenie uprzednio zarachowanych kosztow dotyczacych

zakupu materiatéw i energii na podstawie faktur korygujacych. konta zesp.2
5. Podatek VAT naliczony w fakturach dostawcow, ktory nie

podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego. 254
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dot.

ustug obcych na podstawie faktur korygujacych. konta zesp. 2
2. Zmniejszenie kosztow z tytutu przypisania naleznosci

od pracownika za rozmowy telefoniczne dokonywane z telefonow st. 234
3. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego kosztow budzetowych

na wynik finansowy. 860

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od $§rodkow
transportu, od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialne;j,
skarbowej 1 administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i optat, a na stronie Ma - ich
zmniejszenia.

Na koncie 403 podlegaja ewidencji koszty kwalifikowane do nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
443; 448; 450; 451; 453.

Ewidencje szczegdtowa konta 403 prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym do
potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
z tytulu podatkoéw i optat.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy konta 403

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Podatki i optaty, obcigzajace koszty. konta zesp. 2
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow na podstawie

dokumentow korygujacych. konta zesp. 2

2. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
kosztow budzetowych na wynik finansowy. 860
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Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci jednostki z tytutu wynagrodzen pracownikow i innych os6b
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach plac). Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegdtowa konta 404 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym
do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Na koncie 404 podlegajg ewidencji koszty kwalifikowane do nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
401; 402; 404; 405; 406; 407; 408; 417.

Konto 404 moze wykazywacé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
z tytulu wynagrodzen.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Typowe zapisy konta 404

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji list naleznosci pienieznych brutto. 231
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow z tytutu wynagrodzen. 231
2. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego

kosztow budzetowych na wynik finansowy. 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikoéw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych, wptat na FP, PFRON, FEP oraz
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia
i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen, w tym m.in. ekwiwalenty i rownowazniki wyptacane
funkcjonariuszom, odpisy na ZFSS, koszty dojazdow, a na stronie Ma ujmuje si¢ ich zmniejszenie.

Ewidencje szczegdtowa konta 404 prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym do
potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Na koncie 405 podlegaja ewidencji koszty kwalifikowane do nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
302; 307; 411, 412; 414; 418; 4410 poz. 04; 444; A78.

Konto 405 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych wynagrodzen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Typowe zapisy konta 405

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Naliczone sktadki z tytulu ubezpieczen spotecznych

(ptacone przez pracodawce) oraz FP, PFRON, FEP. 229
2. Ekwiwalenty i rownowazniki wyptacane pracownikom

i funkcjonariuszom. 231

3. Ujecie w ewidencji wartosci rocznego odpisu na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych. 244
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(zapis rownolegly: Wn 237 Ma 851)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow na podstawie

dokumentow korygujacych. 229,231,244
2. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego

kosztow budzetowych na wynik finansowy. 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-
405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy, zasadzonych rent oraz innych kosztow
niezaliczanych do dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegdtowa konta 409 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, w przekroju dostosowanym
do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Na koncie 409 podlegaja ewidencji koszty kwalifikowane do nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
303; 420; 440; 441 ( z wylaczeniem poz. 441004), 442; 454, 4609.

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy konta 409

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Rozliczenie zaliczki udzielonej pracownikowi

na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;. 234
2. Ujecie w ewidencji pozostatych kosztow rodzajowych. konta zesp. 2
3. Ujecie w ewidencji zasgdzonych rent 249
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow na podstawie

dokumentow korygujacych. konta zesp. 2
2. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego

kosztow budzetowych na wynik finansowy. 860

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych — konto 720,

- przychodéw i kosztow operacji finansowych — konto 750 i 751,

- pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych — konto 760 i 761,

Ewidencje szczegdtowg przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowej, a pozostate przychody i koszty stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta zespotu 7 sg kontami wynikowymi i nie wystepuja w bilansie zamknigcia.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych, zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty
1 inne dochody budzetu panstwa, nalezne na podstawie ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych, natomiast na stronie Wn - odpisy
(zmniejszenie uprzednio ujetych) przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego tj. dziat, rozdzial, paragraf.

Konto 720 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktore wyraza wielkos¢ dochodow
budzetowych.

Saldo konta 720 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 720

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Odpisy lub zmniejszenie naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych. 221
2. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego osiagnietych

dochodow budzetowych na wynik finansowy. 860
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przypisane naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych. 221
2. Wptata do kasy lub banku przychodéw z tytutu dochodow

budzetowych. 103,133
3. Przychdd z tytutu dochodéw budzetowych w wysokosci

raty naleznej na dany rok obrotowy. 840

(zapis rownoleglty: Wn 221 Ma 226)

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci odsetki
za zwloke w zaptacie nalezno$ci, oprocentowanie S$rodkow na rachunkach bankowych, z wyjatkiem
oprocentowania srodkow ZFSS, FWP, depozytow i sum obcych, oraz dodatnie rdznice kursowe.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie po6zniej niz pod
data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Na koniec kazdego kwartatu sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ po
obowigzujacym na ten dzien Srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez NBP. Powstate dodatnie r6znice
kursowe zalicza sie do przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych wedlug tytutow
przychodow, a przychody stanowiace dochody budzetowe wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 750 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Ma, ktore wyraza wielkos¢ przychodow
finansowych.

Saldo konta 750 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje
salda.
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Typowe zapisy konta 750
Strona Wn
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego
osiggnietych przychodow finansowych na wynik finansowy.

Strona Ma

1. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznosci.

2. Przypisanie odsetek naleznych na koniec kwartatu.
3. Oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym.
4. Dodatnie roznice kursowe naliczone na

koniec kwartalu dotyczace:

a. $rodkéw pienieznych,

b. rozrachunkéw.
5. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiagzku

z ustaniem przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

konto przeciwstawne
860

konto przeciwstawne
133, 221
221
konta zesp.1

konta zesp.1
konta zesp.2

290

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu operacji finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty

operacji finansowych, a w szczegodlnosci:

- odsetki za zwloke W zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych,

- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Odsetki od zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod

data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Na koniec kazdego kwartatu sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez NBP. Powstale ujemne roznice

kursowe zalicza si¢ do kosztow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 zapewnia wyodrebnienie kosztow operacji finansowych — wedtug tytutow

kosztow.

Konto 751 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow operacji

finansowych.

Saldo konta 751 przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje

salda.

Typowe zapisy konta 751

Strona Wn

1. Koszty operacji finansowych, dotyczace
dziatalnosci jednostki.

2. Ujemne réznice kursowe naliczone na koniec kwartalu dotyczace:
a. $rodkoéw pienieznych,
b. rozrachunkéw.

3. Ujecie w ewidencji warto$ci odsetek za nieterminowa regulacje

zobowigzan:
a. zaptaconych,
b. naleznych na koniec kwartatu.

4. Odpisy aktualizujace naleznoS$ci z tytulu operacji finansowych. 290

konto przeciwstawne
konta zesp.1,2
konta zesp.1

konta zesp.2

130
202, 225, 229, 253
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego
kosztéw operacji finansowych na wynik finansowy. 860

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750. Na stronie Ma konta 760
ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow,

- przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych
w budowie,

- przychody z tytutu najmu sktadnikow majatku,
- odpisane przedawnione zobowigzania,
- otrzymane odszkodowania oraz kary umowne,

- darowizny rzeczowe pozostatych $rodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

- rzeczowe aktywa obrotowe otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizny rzeczowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 760 zapewnia wyodrgbnienie pozostalych przychodéw operacyjnych wedlug
tytutow przychodéw, a przychody stanowigce dochody budzetowe wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W ciagu roku obrotowego konto 760 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce warto$¢ pozostatych przychodow
operacyjnych.

Saldo konta 760 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 760

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego na wynik finansowy

pozostatych przychodéw operacyjnych. 860
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przypisanie naleznosci z tytutu przychodéw stanowigcych

dochody budzetowe. 221
2. Spisanie zobowigzan przedawnionych. konta zesp.2,300
3. Zakwalifikowanie nadwyzek do pozostatych

przychodow operacyjnych. 266
4. Zwigkszenie wartosci niedoboru zawinionego do kwoty okres$lonej przez kierownika jednostki

jako rzeczywistej wartos$ci roszczenia. 261

5. Otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych, zbiorow  bibliotecznych oraz pozostatych wartoSci
niematerialnych

i prawnych w formie darowizny rzeczowej. 013,014,023
6. Otrzymanie rzeczowych aktywow obrotowych nieodptatnie lub
w formie darowizny rzeczowej. 310,401

7. Zarachowanie w wysokos$ci raty naleznej na dany rok obrotowy przychodow zaliczanych do dochodéw
budzetowych

(zapis rownolegty Wn 221, Ma 226). 840
Zmniegjszenie odpisu aktualizujgcego w zwiagzku

o
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Z ustaniem przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu. 290

Konto 761 —,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki. Na

stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

odpisane przedawnione i umorzone nalezno$ci,
- odpisy aktualizujace nalezno$ci,

- koszty z tytut kar i grzywien,

- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

Ewidencje szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ wedtug tytuléw pozostatych kosztow operacyjnych. W ciggu
roku obrotowego konto 761 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace warto$¢ pozostatych kosztow
operacyjnych.

Saldo konta 761 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 761

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Nieodptatne przekazanie materialow. 310,401
2. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych. konta zesp.2

(w odniesieniu do przedawnionych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
zapis rownolegly: Wn 264 Ma 840)

3. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe. 290
4. Oplacenie kosztow postgpowania spornego lub egzekucyjnego. 130
5. Rozliczenie niedoborow poprzez uznanie ich za pozostaty koszt operacyjny. 261

6. Decyzja o spisaniu z ewidencji szkody:
a. w srodkach obrotowych uznanej za niezawiniona, ktorej nie ujeto
jako rozliczenie mi¢dzyokresowe przychodow, 264
b. z tytutu inwestycji bez efektu gospodarczego, uznanej za pozostaty
koszt operacyjny. 264
(zapis rownolegty: Wn 840 Ma 800)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
pozostatych kosztow operacyjnych. 860

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do ewidencji:
- funduszu jednostki - konto 800,

- dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu sSrodkoéw europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje - konto
810,

- rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw - konto 840,
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- ZFSS - konto 851,

- FSEP - konto 852,

- funduszu celowego - FWP — konto 853,

- funduszu mienia zlikwidowanych jednostek - konto 855,
- wyniku finansowego - konto 860.

W ewidencji szczegdtowe] prowadzonej do poszczegoélnych kont zespotu 8 nalezy gromadzi¢ informacje
w przekrojach dostosowanych do sprawozdawczo$ci finansowe;j i budzetowe;.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwalych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego,

- ksiggowanie, na koniec kazdego miesiaca, zrealizowanych dochodéw budzetowych,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje,
- r6znice z aktualizacji srodkow trwatych oraz dotychczas dokonanych odpisow umorzeniowych,

- warto§¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych 1 Srodkdéw trwatych w budowie
(inwestycji),

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie¢ w szczego6lnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego,

- przeksiegowanie, pod datg 31.12, zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- przeksiggowanie, pod datg 31.12, zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich,

- przeksiggowanie, pod data 31.12, zrealizowanych wydatkéw ze §rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

- wydatki poniesione na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych oraz dotychczas dokonanych odpis6w umorzeniowych,

- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych i srodkow trwatych w budowie (inwestycji),
- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 dostosowana jest do potrzeb jednostki, umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszenia i zmniejszenia funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
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Typowe zapisy konta 800

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego 860
2. Ujecie w ewidencji, na koniec kazdego miesigca wartosci,

zrealizowanych w danym miesigcu dochodow budzetowych. 222
3. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego srodkow wydatkowanych

na sfinansowanie inwestycji. 810
4. Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych

na skutek aktualizacji wyceny. 011
5. Zwickszenie wartosci dotychczasowego umorzenia

w zwigzku z aktualizacja wyceny srodkow trwatych. 071
6. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych

postawionych w stan likwidacji. 011

(zapis rownolegly: Wn 905 Ma 909)
7. Warto$¢ poczatkowa sprzedanych srodkéw trwatych. 011
8. Ujecie w ewidencji warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych 020

i prawnych poddanych likwidacji lub sprzedazy.
9. Warto$¢ umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przejetych na wlasne

potrzeby od zlikwidowanych jednostek. 070,071
10. Ujecie w ewidencji warto$ci poczatkowej nieodptatnie
przekazanych:
a. Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych, 011,020
b. $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji). 080
11. Ujecie w ewidencji warto$ci umorzenia srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie lub w formie darowizny rzeczowe;. 070, 071
12. Spisanie szkody w podstawowych sktadnikach majatku trwatego,
uznanej za niezawiniong. 264
13. Ujecie w ewidencji szkody z tytutu srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji )bez efektu gospodarczego. 080
14. Ujecie w ewidencji wyksiggowania kosztow sprzedanych
srodkow trwatych w budowie (inwestycji). 080
15. Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej. 080
16. Przeniesienie rozliczenia nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami. 080
17. Ujecie w ewidencji niedoboréw srodkow trwatych
W warto$ci nie umorzonej. 261
18. Ujecie w ewidencji przekazania do realizacji naleznos$ci stanowigcych
dochody budzetowe. 201,238,249
(zapis rownolegly: Wn 221 Ma 720)
19. Pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek. konta zesp.2
20. Ujecie w ewidencji wartoSci aktywow
przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 300
21. Pierwsze wyposazenie nowych obiektoOw nie uznane za pozostate srodki trwate 080
22. Umorzenie pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie 072
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego. 860
2. Zaksiegowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke
wydatkdéw budzetowych. 223
3. Zaksiggowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke
wydatkow niewygasajacych. 243

4. Zaksiggowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke
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wydatkow srodkow europejskich. 227
5. Zaksiegowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke wydatkow
ze srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. 228
6. Wartos¢ srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie lub w formie darowizny rzeczowe;j. 011,020
7. Warto$¢ nieodptatnie otrzymanych §rodkéw trwatych w budowie (inwestycji). 080
8. Ujecie warto$ci wydatkow inwestycyjnych poniesionych:
a. ze srodkow budzetowych 810
(zapis réwnolegly: Wn 281 Ma 130)
b. ze srodkéw budzetu europejskiego 810
(zapis rownolegty: Wn 281 Ma 138, 227)
9. Ujecie w ewidencji kosztow zakupow i robot inwestycyjnych finansowanych
ze srodkow Funduszu Wsparcia Policji. 011,020,080
(zapis rownolegly: Wn 853 Ma 251)
10. Wydatki na inwestycje ponoszone ze $srodkoéw obcych. 246

(zapis rownolegly: Wn 281 Ma 139)

11. Przeniesienie rozliczenia nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami.

12. Przyjete od zlikwidowanych jednostek na wtasne potrzeby:

080

a. srodki trwale, wartos$ci niematerialne i prawne w warto$ci poczatkowej 011,020

b. inwestycje,
c. $rodki pieniezne,
d. nalezno$ci,
e. materialy.
13. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
na skutek aktualizacji wyceny.
14. Zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji
warto$ci srodkow trwatych.
15. Ujecie w ewidencji warto$ci umorzenia nieodptatnie

przekazanych §rodkoéw trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

16. Spisanie z ewidencji szkody z tytulu inwestycji
bez efektu gospodarczego.
(zapis rownolegly:
Whn 761 Ma 264 uznanej za pozostaty koszt operacyjny,
Wn 238 Ma 264 przypisanej do zwrotu)
17. Spisanie dotychczasowego umorzenia wnip oraz srodkéw trwatych

wycofanych z uzywania na skutek likwidacji i sprzedazy.

18. Rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkoéw trwatych
oraz srodkow trwatych w budowie.

19. Ujecie w ewidencji warto$ci aktywow
otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

080
133
221
310
011
071
070,071

840

070,071
266

konta zesp.0,310,401
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Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
- warto$ci ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,
- rownowarto$ci wydatkow na inwestycje, dokonanych ze §rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze Srodkow
budzetowych, przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Ewidencje szczegotowa do konta 810 prowadzi si¢ wedtug potrzeb sprawozdawczo$ci wydzielajac analitycznie:
- pflatnosci z budzetu srodkow europejskich,

- $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 810
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Ujecie wartosci wydatkéw inwestycyjnych poniesionych

a. ze srodkow budzetowych, 800
(zapis rownolegly: Wn 281 Ma 130,131)
b. ze srodkow budzetu europejskiego. 800

(zapis rownolegly: Wn 281 Ma 138,227)

konto przeciwstawne

Strona Ma
1. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego $rodkow
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji. 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych (w tym z tytutu szkod).

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych przychodéw,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencje szczegotowa do konta 840 prowadzi sie wedlug rozliczen migdzyokresowych przychodow
z poszczegolnych tytutdow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Typowe zapisy konta 840

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Zarachowanie, przychodow przysztych okreséw do dochodow
danego roku obrotowego. 720,750,760

(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 226)
2. Korekta roszczen (zmniejszenie) do wysokosci okreslonej

wyrokiem sagdowym lub decyzja firmy ubezpieczeniowe;. 249
3. Spisanie roszczenia z chwilg uzyskania od firmy ubezpieczeniowe;j:
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a. stosownej informacji o uregulowaniu szkody komunikacyjnej, 249
b. przelewu odszkodowania za szkode. 249
(zapis rownolegly: Wn 133 Ma 221)
4. Decyzja o spisaniu z ewidencji rzeczowych aktywow trwatych,
szkody uznanej za niezawiniong, w wartosci przypisanej do
mig¢dzyokresowych przychodow. 264
5. Spisanie z ewidencji szkody z tytutu inwestycji bez efektu gospodarczego, 800
(zapis rownolegty:
Wn 761 Ma 264 uznanej za pozostaty koszt operacyjny,
Whn 238 Ma 264 uznanej za zawiniong i przypisang do zwrotu)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji dtugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. 226
2. Zwigkszenie roszczen o zasagdzone do zwrotu koszty
windykacyjne (postepowania sgdowego, itp.). 249
(zapis rownolegty: Wn 221 Ma 720, w przypadku gdy zwrot dotyczy
wydatku roku ubieglego)
3. Korekta roszczen (zwigkszenie) do wysokos$ci okreslone;j
wyrokiem sadowym lub decyzja firmy ubezpieczeniowe;. 249
4. Ujawnione szkody w rzeczowych aktywach trwatych (nie
skutkujace wycofaniem z ewidencji). 264
5. Ujecie uzupekniajacej wartosci szkody do wysokosci okreslone;j
w protokole szkody. 264
6. Szkoda z tytutu inwestycji bez efektu gospodarczego. 264
(zapis rownolegly: Wn 800 Ma 080)
7. Przedawnione naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 264
(zapis rownolegly: Wn 761 Ma 221)
8. Szkody komunikacyjne. 264

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS. Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢
zwigkszenia funduszu, a na stronie Wn — jego zmniejszenia.

Srodki funduszu socjalnego zwigksza sie o odsetki od srodkéw tego funduszu na rachunku bankowym, natomiast
koszty obstugi funduszu finansowane sg ze srodkow na wydatki budzetowe jednostki.

Ewidencje szczegdlowa do konta 851 prowadzi si¢ wedtug wysokosci poniesionych kosztow i wysokos$ci
uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 851 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan ZFSS.

Typowe zapisy konta 851
Strona Wn konto przeciwstawne

1. Koszty dotyczace zakladowej dziatalnosci socjalne;j:

a. oplacone bezposrednio z kasy lub rachunku bankowego, 101,135
b. ujete jako zobowigzania. 237
2. Czesciowe lub catkowite umorzenie udzielonej pozyczki

Iwraz z odsetkami/. 237

3. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe funduszu. 290
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Strona Ma

1. Naliczony odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

(zapis rownolegly: Wn 405 Ma 244)

2. Wplywy $rodkow z tytutu odpiséw, nieujetych uprzednio
jako naleznosc¢.

3. Zwicgkszenie kwoty pozyczki o warto$¢ naliczonych odsetek.

Oprocentowanie §rodkéw na rachunku bankowym.

5. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego naleznosci w przypadku
ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu.

&>

konto przeciwstawne
237

135
237
135

290

Konto 852 — ,,Fundusz socjalny emerytéw policyjnych”

Konto 852 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen FSEP. Na stronie Ma konta 852 ujmuje si¢
zwiekszenia funduszu, a na stronie Wn — jego zmniejszenia. Srodki funduszu socjalnego zwicksza si¢ o odsetki
od srodkow tego funduszu na rachunku bankowym, natomiast koszty obstugi funduszu finansowane sg ze

srodkow na wydatki budzetowe jednostki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 852 umozliwia ustalenie wysokosci poniesionych kosztow

i wielko$¢ uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci

Konto 852 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan FSEP.

Typowe zapisy konta 852
Strona Wn

1. Koszty dotyczace dziatalno$ci socjalnej

na rzecz emerytow i rencistow policyjnych:

a. oplacone bezposrednio z kasy lub rachunku bankowego,

b. ujete jako zobowigzania.

2. Ujecie w ewidencji decyzji o zamianie pozyczki na bezzwrotna.
3. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe funduszu.

Strona Ma

1. Wptyw srodkéw z tytutu odpisu na fundusz socjalny emerytow
policyjnych.

2. Zwickszenie kwoty pozyczki o warto$¢ naliczonych odsetek.

Oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym.

4. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku
ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu.

w

Konto 853 — ,,Fundusz Wsparcia Policji”

konto przeciwstawne

101,135
236
236
290

konto przeciwstawne
135
236
135

290

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen panstwowego funduszu celowego FWP.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —

przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszu.

Odsetki bankowe od $rodkéw pienigznych gromadzonych na rachunku biezacym funduszu stanowig jego

przychody, natomiast koszty obstugi rachunku obcigzaja fundusz.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie:

- wielkos$ci uzyskanych przychoddéw oraz wysoko$ci poniesionych kosztow, wedtug paragrafow klasyfikacji

dochodoéw i wydatkow budzetowych,
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- stanu zwigkszen i zmniejszen FWP.

Konto 853 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan FWP.

Typowe zapisy konta 853

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Naliczone nagrody i rekompensaty za ponadnormatywne stuzby (brutto). 251
2. Listy wynagrodzen z tytulu umow zlecen. 251
3. Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. 229
4. Zobowigzania z tytutu podatkow i oplat. 225
5. Faktury dostawcow za dostawy i ustugi finansowane ze $rodkow funduszu. 251
6. Faktury za zakupione podstawowe $rodki trwate i wnip. 251

(zapis rownolegty: Wn 011,020 Ma 800).
7. Faktura za roboty i ushugi realizowane w ramach inwestycji. 251

(zapis rownolegly: Wn 080 Ma 800)
8. Warto$¢ umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i wnip

zakupionych ze §rodkéw funduszu. 072,073
(zapis rownolegly: Wn 013,023 Ma 251)
9. Pobranie przez bank kosztéw prowadzenia rachunku. 136
10. Zmniejszenie funduszu z tytutu zwrotu niewykorzystanych
srodkow otrzymanych w roku poprzednim. 136
11. Ujecie w ewidencji warto$ci naliczonego podatku VAT z tytulu odwrotnego
obcigzenia. 255
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Przychody funduszu z tytutu podpisanych porozumien i umow:

a. ujete jako naleznosci, 251
b. nie ujete uprzednio jako naleznosci. 136
2. Wplyw oprocentowania srodkow na rachunku bankowym funduszu. 136

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy.

Na stronie Ma konta 855 ujmuje si¢ stan funduszu i jego zwickszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansoéw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015, a na
stronie Wn - zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia, jego likwidacji lub nieodptatnego przejecia.
Ewidencje szczegotowa do konta 855 prowadzi sie ujmujac oddzielnie warto$¢ mienia kazdej zlikwidowane;j
jednostki.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego innym jednostkom organizacyjnym, nieprzyje¢tego
na wiasne potrzeby lub nie sprzedanego.

Typowe zapisy konta 855

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Warto$¢ mienia przejetego przez organ zalozycielski
(nadzorujacy) na wlasne potrzeby. 015

(zapis rownolegly: Wn zesp. 0 Ma 800)
2. Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki 0

roznice wynikajacg z wyceny ponizej wartosci bilansowej a warto$cig sprzedazy. 015
3. Warto$¢ mienia przekazanego niecodptatnie innej jednostce. 015
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4. Warto$¢ mienia zlikwidowanego. 015
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Warto$¢ bilansowa mienia przejgtego przez organ

zalozycielski (nadzorujacy) po zlikwidowanej jednostce. 015

2. Zwigkszenie wartoSci mienia zlikwidowanej jednostki o nadwyzke wartosci,
wynikajaca z wyceny ponad warto$§¢
bilansowg mienia sprzedanego innej jednostce. 015

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 uyymuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow,

- pozostatych kosztow operacyjnych,

- kosztow operacji finansowych,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
- przychodow z tytutu dochodow budzetowych,

- przychodow finansowych,

- pozostatych przychodoéw operacyjnych,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn - stratg, saldo Ma —
zysk.

W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Typowe zapisy konta 860

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego:
a. kosztow amortyzacji, 400
b. kosztow budzetowych, 401+409
C. kosztow srodkow europejskich, 401+409
d. kosztéow $rodkoéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, 401+409
e. kosztow operacji finansowych, 751
f. pozostatych kosztow operacyjnych, 761
2. Przeksiegowanie zysku netto za rok ubiegty na fundusz jednostki. 800
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego:
a. dochodéw budzetowych, 720
b. przychodéw finansowych, 750
C. pozostatych przychoddéw operacyjnych, 760

2. Przeksiggowanie straty netto za rok ubieglty na fundusz jednostki. 800
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Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe obejmuja nastepujace konta:

- konto techniczne — konto 909,

- $rodki trwate w likwidacji — konto 905,

- pozostate $rodki trwate w likwidacji — konto 906,

- $rodki trwale obce — konto 907,

- sktadniki majatku przekazane innym podmiotom do uzytkowania — konto 908
- konto techniczne — konto 909,

- gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe — konto 910

- pftatnosci ze $srodkéw europejskich — konto 970,

- wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — konto 976,

- plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow - konto 981

- plan wydatkow $rodkow europejskich — konto 982

- zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego — konto 983,
- zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat — konto 984,
- plan dochodéw budzetowych — konto 987,

- plan Funduszu Wsparcia Policji — konto 988,

- plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym — konto 990,
- zobowigzania w uktadzie zadaniowym — konto 991,

- zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa — konto 992,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — konto 998,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat — konto 999.

Salda kont pozabilansowych nie podlegaja wykazaniu w rocznym sprawozdaniu finansowym, tzw. bilansie.

Konto 905 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 905 stuzy do pozabilansowej ewidencji zb¢dnych lub zuzytych $rodkow trwaltych postawionych w stan
likwidacji.

Na stronie Wn konta 905 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.
Na stronie Ma konta 905 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych pod datg zakonczenia ich fizycznej
likwidacji.

Ewidencje¢ szczegdtowy dla konta 905 prowadzi sie wedtug potrzeb jednostki.

Konto 905 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.

Typowe zapisy konta 905

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartos$ci srodka trwatego

postawionego w stan likwidacji. 909
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji wartosci
zlikwidowanego $rodka trwatego. 909
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Konto 906 — ,,Pozostale srodki trwale w likwidacji”

Konto 906 stuzy do pozabilansowej ewidencji zbednych lub zuzytych pozostatych srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji.

Na stronie Wn konta 906 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkow trwatych postawionych w stan
likwidacji.

Na stronie Ma konta 906 ujmuje si¢ warto§¢ poczatkowa pozostatych srodkoéw trwalych pod data zakonczenia
ich fizycznej likwidacji.

Ewidencj¢ szczegdtowa dla konta 906 prowadzi si¢ wedtug potrzeb jednostki

Konto 906 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych postawionych
w stan likwidacji.

Typowe zapisy konta 906

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci pozostatych srodkéw

trwatych postawionych w stan likwidacji. 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci zlikwidowanego

pozostatego srodka trwalego. 909

Konto 907 — ,,Srodki trwale obce”

Konto 907 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych $rodkow trwatych, nieujmowanych w ewidencji
bilansowej. Sa nimi sktadniki majatku uzywane przez jednostke na podstawie umow niedajacych korzystajacemu
prawa do ich amortyzowania lub umarzania do celéw bilansowych, np. na podstawie umowy najmu, dzierzawy.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych srodkow trwatych - pod datg ich otrzymania do
uzywania w prowadzonej dziatalnosci.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych srodkow trwatych - pod datg ich zwrécenia (po
zakonczeniu okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byty uzywane w dziatalnosci jednostki).

Ewidencje szczegotowa dla konta 907 prowadzi si¢ wedtug potrzeb jednostki.

Konto 907 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ obcych $rodkéw trwatych uzywanych przez
jednostke.

Typowe zapisy konta 907

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci obcych

srodkoéw trwatych pod datg ich otrzymania. 909
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji warto$ci zwrdconych
obcych $rodkow trwatych. 909
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Konto 908 — ,,Skladniki majatku przekazane innym podmiotom do uzytkowania”

Konto 908 stuzy do pozabilansowej ewidencji sktadnikow majatku przekazanego innym podmiotom
do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa oddanego majatku - pod datag zwrdcenia
(po zakonczeniu okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byty uzywane).

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa przekazanego w uzyczenie majatku — pod data
przekazania.

Ewidencje¢ szczegotowa dla konta 908 prowadzi si¢ wedtug potrzeb jednostki.

Konto 908 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ srodkow trwatych przekazanych przez jednostke
innym podmiotom.

Typowe zapisy konta 908

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci majatku, pod data zwrdcenia 909
Strona Ma

1. Ujecie w ewidencji warto$ci majatku, pod data przekazania 909

Konto 909 —,, Konto techniczne”

Konto 909 stuzy do dokonywania zapisow w ewidencji pozabilansowej zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
jesli program finansowo- ksiegowy nie przyjmuje zapiséw jednostronnych na kontach pozabilansowych.

Konto 910 —,, Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe”

Konto 910 stuzy do ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, dotyczacych zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw i rekojmi za wady oraz zabezpieczen wadiow sktadanych w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje sie otrzymane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ zwracane kontrahentom gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 910 prowadzona jest wedlug poszczegolnych tytutow oraz kontrahentow.

Na koniec roku konto 910 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ gwarancji bankowych
1 ubezpieczeniowych, dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw i rekojmi za wady oraz wadiow
sktadanych w formie niepieni¢zne;.

Typowe zapisy konta 910
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Warto$¢ otrzymanych gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych z tytutu 909
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow i rekojmi oraz wadiow.

Strona Ma
1. Zwrot gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych z tytutu zabezpieczenia 909
nalezytego wykonania umow i rekojmi oraz wadiow.
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Konto 970 — ,,Platnosci ze sSrodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez jednostke do Banku
Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatku ze srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu
ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), rownowarto$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 970 prowadzi si¢ wedtug zlecen platnosci programow realizowanych przez
jednostke, klasyfikacji budzetowej oraz zrédet finansowania.

Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zlecen, przekazanych przez jednostke,
oczekujacych na realizacj¢ przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Typowe zapisy konta 970

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci zlecen ptatnosci ze srodkow

europejskich przekazanych do BGK. 909
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji rownowarto$ci wykonanych ptatnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji
otrzymanej z BGK 909

Konto 976 —,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji rozrachunkéw miedzy jednostkami budzetowymi resortu spraw wewngtrznych,
ujetych uprzednio na rozrachunkowych kontach bilansowych.

Na koncie 976 ujmuje si¢ — niezaleznie do ksiggowan na bilansowych kontach rozrachunkowych — stan
naleznosci i zobowigzan nieuregulowanych na dzien 31 grudnia, wzajemnie potwierdzonych mi¢dzy jednostkami
resortu spraw wewngetrznych, w celu dostarczenia dysponentowi wyzszego stopnia informacji niezbednych
do dokonania wytaczen wzajemnych rozliczen w fagcznym sprawozdaniu finansowym.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ naleznosci od jednostek resoru spraw wewnetrznych na dzien 31 grudnia
roku obrotowego oraz zaptate zobowigzan w nastepnym roku obrotowym.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ zobowigzania wobec jednostek resortu spraw wewnetrznych na dzien
31 grudnia roku obrotowego oraz zaptate naleznosci w nastepnym roku obrotowym.

Ewidencja szczegdlowa konta 976 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,
z wyodrgbnieniem tytutéw i jednostek, ktorych dotyczg rozrachunki

Konto 976 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn — oznaczajgce stan naleznosci, uznany przez jednostki
w drodze potwierdzenia sald naleznos$ci w ramach inwentaryzacji, oraz saldo Ma — oznaczajgce stan zobowigzan,
potwierdzonych przez jednostke.

Typowe zapisy konta 976
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci nalezno$ci od jednostek resortu

spraw wewnetrznych nieuregulowanych na dzien 31 grudnia. 909
2. Ujecie w ewidencji zaptaty zobowigzan wobec jednostek
resortu spraw wewnetrznych (w nastepnym roku). 909
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji zobowigzan wobec jednostek resortu

spraw wewngtrznych nieuregulowanych na dzien 31 grudnia. 909
2. Ujecie w ewidencji zaptaty naleznosci od jednostek resortu

Spraw wewnetrznych ( w nastgpnym roku). 909

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronic Ma
konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdélowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych, tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, zrodet finansowania, programéw,
projektow oraz dysponentow srodkow. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Typowe zapisy konta 980

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci zatwierdzonego planu finansowego

wydatkéw budzetowych. 909
2. Zmiany planu finansowego
(zwiekszenie - zapis dodatni, zmniejszenie — zapis ujemny). 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie, rownowartosci zrealizowanych wydatkow budzetowych. 909
2. Ujecie planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych,

zgloszonych do realizacji w roku nastgpnym. 909
3. Ujecie, pod data 31.12, ustalonej réwnowarto$ci niezrealizowanego

1 wygastego planu wydatkow budzetowych. 909

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych, zgloszonych w roku poprzednim.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na

stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkdéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Typowe zapisy konta 981

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci planu finansowego niewygasajacych

wydatkoéw budzetowych

zgtoszonych w roku poprzednim. 909
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Ujecie, pod datg ostatecznego terminu dokonania wydatkow, ustalonej

warto$ci zrealizowanych wydatkow budzetowych

obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow

budzetowych. 909
2. Ujecie, pod datg ostatecznego terminu dokonania wydatkéw, ustalone;j

warto$ci planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych

w czesci niezrealizowanej lub wygaste;. 909

Konto 982 — ,,Plan wydatkéw Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkow europejskich dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow srodkéw europejskich oraz jego zmiany. Na stronie
Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich,
- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 982 prowadzona jest w szczegdtowosci podziatek klasyfikacji budzetowej,

programow, projektow oraz zrodet finansowania. Na koniec roku konto 982 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 982

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci zatwierdzonego planu

wydatkow srodkow europejskich. 909
2. Zmiany planu wydatkow srodkow europejskich

(zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-ujemny). 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowartosci zrealizowanych

wydatkéw srodkow europejskich. 909
2. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowartosci niezrealizowanego

1 wygastego planu wydatkow srodkow europejskich. 909

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow srodkow europejskich w danym

roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych
z udzialem $rodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow tych

srodkoéw w roku biezacym.
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Ewidencja szczegétowa do konta 983 prowadzona jest szczegotowosci planu wydatkow srodkow europejskich.
Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 983

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg 31.12, rownowartosci dokonanych (sfinansowanych)

wydatkow $srodkow europejskich, 909
2. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowarto$ci zaangazowanych

wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego. 909

(zapis rownolegty: Wn 909 Ma 984 oraz dodatkowy, czerwony zapis dla
czystosci obrotow: Wn 983 Ma 983)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg pierwszej operacji gospodarczej, roéwnowartosci

zaangazowanych w latach poprzednich wydatkow s$rodkow

europejskich, a obcigzajacych plan

wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego. 909

(zapis rownolegly: Wn 984 Ma 909)
2. Wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie

spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow

srodkow europejskich w roku biezacym. 909
3. Zmiany wartosci (zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-

Ujemny) zaangazowania, wynikajgce ze zmiany stanu prawnego,

skutkujacego

koniecznoscig dokonania wydatku w roku biezacym. 909

Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysztych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkow europejskich przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkoéw europejskich
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji
w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysoko$§¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 984 prowadzona jest wedlug szczegotowosci planu wydatkow srodkow
europejskich.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wielko$¢ zaangazowania wydatkow
srodkow europejskich lat przysztych.

Typowe zapisy konta 984
Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg pierwszej operacji gospodarczej, rtownowarto$ci zaangazowanych w

latach poprzednich wydatkow srodkow

europejskich, a obcigzajacych plan wydatkow srodkow

europejskich roku biezacego jednostki. 909

(zapis rownolegty: Wn 909 Ma 983)
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Strona Ma konto przeciwstawne
1. Warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos$¢ dokonania wydatkow srodkow europejskich
w latach nastepnych. 909
2. Zmiany wartosci (zwigkszenie - zapis dodatni, zmniejszenie — zapis ujemny)
zaangazowania, wynikajace ze zmiany stanu prawnego, skutkujacego
koniecznoscia dokonania wydatku w latach przysztych. 909

Konto 987 — ,,Plan dochodow budzetowych”

Konto 987 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 987 ujmuje si¢ plan dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 987 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych dochodow budzetowych;
2) rownowarto$¢ zrealizowanych ponad plan dochodow budzetowych (zapis ujemny),

3) wartos¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 987 jest prowadzona w szczegotowosci planu dochodéw budzetowych. Konto
987 nie wykazuje na koniec roku salda.

Typowe zapisy konta 987

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowartosci
zrealizowanych dochodow budzetowych. 909
2. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowarto$ci zrealizowanych ponad plan dochodéw budzetowych
(zapis ujemny). 909
3. Ujecie, pod data 31.12, ustalonej rownowarto$ci
niezrealizowanego planu dochodéw budzetowych. 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci zatwierdzonego planu
dochodow budzetowych. 909

Konto 988 — ,,Plan Funduszu Wsparcia Policji”

Konto 988 stuzy do ewidencji planu finansowego panstwowego funduszu celowego. Na stronie Wn konta 988
ujmuje sig:

1) plan finansowy kosztéw funduszu,

2) zmiany planu finansowego kosztow funduszu,

3) planowany stan funduszu na koniec roku,

4) réwnowarto$¢ zrealizowanych przychodow funduszu,

5) warto$¢ niezrealizowanego planu przychodow funduszu.

Na stronie Ma konta 988 ujmuje sie:

1) plan finansowy przychodéw funduszu,

2) zmiany planu finansowego przychodow funduszu,
3) planowany stan funduszu na poczatek roku roku,
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4) réwnowarto$¢ zrealizowanych kosztéw funduszu,
5) warto$¢ niezrealizowanego planu kosztow funduszu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 988 jest prowadzona w szczegdtowosci planu FWP. Konto 988 nie wykazuje
na koniec roku salda.

Typowe zapisy konta 988

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci zatwierdzonego planu

kosztow Funduszu Wsparcia Policji. 909
2. Zmiany planu kosztow FWP

(zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-ujemny). 909
3. Ujecie, pod datg 31.12. ustalonej rownowartosci

zrealizowanych przychodow Funduszu Wsparcia Policji. 909
4. Ujecie, pod data 31.12. ustalonej rownowartosci

niezrealizowanego planu przychodéw Funduszu. 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji warto$ci zatwierdzonego planu

przychodow Funduszu Wsparcia Polic;ji. 909
2. Zmiany planu przychodow FWP

(zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-ujemny). 909
3. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowarto$ci

zrealizowanych kosztow Funduszu Wsparcia Policji. 909
4. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowartosci

niezrealizowanego planu kosztéw Funduszu. 909

Konto 990 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”
Konto 990 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych, jak réwniez planu FWP
w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz plan FWP w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz wydatkow FWP
w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegotowa do konta 990 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania
z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan. Konto 990 nie wykazuje
na koniec roku salda.

Typowe zapisy konta 990

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych

oraz FWP w uktadzie zadaniowym. 909
2. Zmiany planu finansowego
(zwigkszenie zapis dodatni, zmniejszenie - ujemny). 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji wartosci zrealizowanych

wydatkdéw budzetowych oraz wydatkow FWP w uktadzie zadaniowym. 909

2. Ujecie pod datg 31.12, ustalonej rownowarto$ci niezrealizowanego
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planu wydatkéw budzetowych oraz wydatkow FWP w uktadzie zadaniowym. 909

Konto 991 —,,Zobowiazania w ukladzie zadaniowym”

Konto 991 stuzy do ewidencji zobowigzan w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ warto$¢ uregulowanych zobowigzan. Na stronie Ma Konta 991 ujmuje si¢
zaciaggniete zobowigzania.

Ewidencja szczegdtowa do konta 991 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym.

Na koniec roku konto 991 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan do zaptaty w nastepnym
roku budzetowym.

Typowe zapisy konta 991

Strona Wn konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji wartosci uregulowanych zobowigzan. 909
Strona Ma konto przeciwstawne

1. Ujecie w ewidencji zobowigzan zaciggnigtych 909 .

Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkow,
projektdw i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z zapewnienia finansowania lub
dofinansowania odpowiednio na konto 980 lub 982.

Ewidencja konta 992 prowadzona jest w szczegotowosci wynikajacej z decyzji Ministra Finansow o zapewnieniu
finansowania realizacji przedsiewzig¢/wydatkow.

Konto 992 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ udzielonego zapewnienia finansowania lub
dofinansowania z budzetu panstwa.

Typowe zapisy konta 992

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie w ewidencji kwoty udzielonego zapewnienia finansowania
lub dofinansowania z budzetu panstwa. 909
Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujgcie w ewidencji otrzymanych w planie finansowym kwot, wynikajacych z zapewnienia
finansowania lub dofinansowania. 909

(zapis rownolegty: Wn 980 Ma 909 ; Wn 982 Ma 909)
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego oraz
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn 998 ujmuje si¢:
- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji iinnych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnic¢
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 998

Strona Wn konto przeciwstawne
1. Ujecie, rownowartosci dokonanych (sfinansowanych) w danym roku budzetowym:

a. wydatkoéw budzetowych danego roku, 909

b. wydatkow niewygasajacych. 909
2. Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowarto$ci zaangazowanych

wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego. 909

(zapis rownolegly: Wn 909 Ma 999 oraz dodatkowy, czerwony zapis dla
czystosci obrotu: Wn 998 Ma 998)

Strona Ma konto przeciwstawne
1. Ujecie, pod datg pierwszej operacji gospodarczej, rOwnowarto$ci

zaangazowanych w latach poprzednich wydatkow budzetowych,

ktérych termin platnosci przypada na rok biezacy. 909

(zapis rownolegly: Wn 999 Ma 909)
2. Ujecie, pod datg pierwszej operacji gospodarczej, rtOwnowartosci,

zgloszonych w roku poprzednim wydatkéw niewygasajacych,

ktorych termin ptatnosci przypada na rok biezacy. 909

(zapis rownolegty: Wn 999 Ma 909)

3. Warto$¢ umodw, decyzji i innych postanowien, ktorych

wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezagcym. 909
4. Zmiany warto$ci (zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-ujemny)

zaangazowania, wynikajace ze zmiany stanu prawnego, skutkujacego

koniecznoscia dokonania wydatku w roku biezacym. 909

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji - 198 —

Poz. 7

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnié
w szczegolnos$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza wielko§¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Typowe zapisy konta 999

Strona Wn

1.

Ujecie, pod data pierwszej operacji gospodarczej, rownowartosci
zaangazowanych w latach poprzednich wydatkow budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na rok biezacy.

(zapis rownolegly: Wn 909 Ma 998)

Ujecie, pod data pierwszej operacji gospodarczej, rownowartosci
zgloszonych w roku poprzednim wydatkéw niewygasajacych,
ktorych termin ptatnosci przypada na rok biezacy.

(zapis rownolegly: Wn 909 Ma 998)

Strona Ma

1.

2.

3.

Wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktoérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w

latach nastepnych.

Zmiany warto$ci (zwigkszenie-zapis dodatni, zmniejszenie-ujemny)
zaangazowania, wynikajace ze zmiany stanu prawnego, skutkujacego
koniecznoscig dokonania wydatku w latach przysztych.

Ujecie, pod datg 31.12, ustalonej rownowartosci zaangazowanych
wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego,

(zapis rownolegly: Wn 998 Ma 909).

konto przeciwstawne

909

909

konto przeciwstawne

909

909

909
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1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)
9)

Zalacznik nr 8
Wykaz uzytych w zarzadzeniu okreslen i skrotow

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

aktywa — kontrolowane przez jednostk¢ zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstale w wyniku zdarzen przesztych, ktore spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki
korzysci ekonomicznych. Aktywa w bilansie dzielg si¢ na aktywa trwate i aktywa obrotowe;
aktywa obrotowe — cz¢$¢ aktywow jednostki, ktore sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wlasciwego
dla danej dziatalno$ci, jezeli trwa on dluzej niz 12 miesiecy, sa platne i wymagalne
lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia,
wystawienia lub nabycia, albo stanowig aktywa pieni¢zne, obejmuja ogdél naleznosci z tytulu
dostaw 1 ustug oraz catos$¢ lub czes¢ naleznosci z innych tytutdow niezaliczonych do aktywow
finansowych, a ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego;

aktywa trwale — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o okreslonej wartosci,
zaangazowane w jednostce dlugoterminowo, na czas dtuzszy niz rok, przy czym rok liczy si¢
od dnia bilansowego, powstate w wyniku zdarzen przesztych, ktére spowoduja w przysztosci
korzys$ci ekonomiczne;

cena zakupu — cena ustalona na podstawie dowodu zrodtowego (faktury VAT, rachunku) danego
sktadnika majatku;

cena nabycia — obejmuje cen¢ zakupu skladnika aktywow obejmujaca, kwote nalezng
sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu: podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona, o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym
oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem 1 przystosowaniem sktadnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, wraz z kosztami transportu,
zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty
1 inne podobne zmniejszenia 1 odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika
aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny
dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu;

dokumenty dyspozycyjne — dokumenty zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej;
dowody kasowe — to dokumenty zawierajace pisemne stwierdzenie wyptaty lub wptaty srodkow
do kasy, dziela si¢ na zrodtowe dowody kasowe 1 zastepcze wlasne dowody kasowe;

dysponent drugiego stopnia — Komenda Gléwna Policji;

dysponent trzeciego stopnia — komenda wojewodzka Policji, Komenda Stoteczna Policji, szkoty

policyjne;
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10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

inwestycja — srodki trwate w budowie;

jednostka — Komenda Gléwna Policji;

jednostka obliczeniowa — 120 krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,

ogtoszonego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzegdowym:;

kasa — wydzielona cz¢$¢ budynku przeznaczona do przechowywania wartosci pieni¢znych;

kasjer — pracownik, ktory przyjat obowiazki kasjera i podpisal umowe¢ o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie;

kierownik jednostki — Komendant Gtowny Policji lub osoba przez niego upowazniona;

klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) — jest to usystematyzowany zbidr obiektéw majatku

trwatego stuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpiséw amortyzacyjnych oraz

badan statystycznych. Wyrézniamy dziesie¢ jednocyfrowych grup klasyfikacji srodkéw trwatych

(0-9), ktore podlegaja dalszej szczegdtowej klasyfikacji na podgrupy, a te kolejno na rodzaje

obiektéw srodkow trwatych;

kolektor — czytnik kodow kreskowych;

koszt wytworzenia $rodkow trwalych w budowie, $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych obejmuje ogoét ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres

budowy, montazu, przystosowania 1 ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

W tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obslugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi r6znice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

operacja gospodarcza — kazde zdarzenie gospodarcze, ktére wywiera wptyw na aktywa 1 pasywa

jednostki;

pasywa jednostki — sktadniki obeymujace:

a) fundusz jednostki,

b) fundusze specjalne,

c) fundusz celowy,

d) fundusz mienia zlikwidowanych jednostek,

e) zobowigzania dlugoterminowe 1 zobowigzania krotkoterminowe,

f)  rozliczenia migdzyokresowe;

pogotowie kasowe — ustalona przez Dyrektora BF kwota, stanowigca niezbedny zapas gotowki

na biezace wydatki;

pracownik — policjant lub pracownik jednostki wykonujacy czynnosci w zakresie prowadzenia,

obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej jednostki;
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23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

)]
2)
3)
4)
5)
6)

rzeczowe aktywa obrotowe — materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby, wytworzone
lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i ustugi) zdatne do sprzedazy lub
w toku produkcji, potprodukty oraz towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie
nieprzetworzonym;

rzeczowe sktadniki majatku — za sktadniki te uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwate ($rodki trwate,
pozostale $rodki trwate, srodki trwate w budowie), wartos$ci niematerialne i prawne, pozostate
warto$ci niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa obrotowe;

sredni kurs walutowy — §redni kurs waluty ogtoszony przez NBP;

srodki trwate — rzeczowe aktywa trwale i1 zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone
na potrzeby jednostki, ktoérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote okreslong w przepisach
ustawy o PD. , Kompletne” — oznacza, iz nie uznaje si¢ za Srodki trwale poszczegodlnych,
oddzielnie zakupionych obiektow, lecz dopiero ich zespot przyjety do uzytkowania jako
kompletny obiekt. ,,Zdatne do uzytku” — oznacza, ze nie uznaje si¢ rowniez za $rodki trwate
sktadnikow, ktore przed przyjeciem do uzytkowania nalezy podda¢ naprawie, remontowi,
adaptacji. ,,Przeznaczone na potrzeby jednostki” — oznacza, iz sktadniki muszg by¢ potrzebne
jednostce do realizacji jej zadan statutowych i operacyjnych;

srodki trwale w budowie — zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego, finansowane z wydatkéw majatkowych,
ze Srodkoéw dzialalno$ci pozabudzetowej oraz $rodkow funduszy strukturalnych i funduszy
spojnosci;

wartos¢ godziwa — kwota sktadnika aktywow, za jaka moglby on zosta¢ wymieniony,
a zobowigzania uregulowane, na warunkach transakcji rynkowej, pomig¢dzy zainteresowanymi
idobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Warto§¢ godziwa oznacza
obiektywny szacunek wartosci rynkowej danego sktadnika aktywow;

warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego — stanowi cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia §rodka

trwalego.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu skréty oznaczaja:

BBI — komorke organizacyjng jednostki wtasciwag do spraw bezpieczenstwa informacji;
BF — komorke organizacyjng jednostki wtasciwg do spraw obstugi finansowe;;

BHiT - komorke organizacyjng jednostki wtasciwa do spraw historii 1 tradycji;

BGK - Bank Gospodarstwa Krajowego;

BKS — komorke organizacyjng jednostki wtasciwa do spraw komunikacji spoteczne;j;

BLP — komorke organizacyjng jednostki wlasciwa do spraw obstugi logistyczne;;
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7)  BLil — komorke organizacyjng jednostki wlasciwa do spraw tacznosci 1 informatyki;

8) BSWP — Biuro Spraw Wewnetrznych Policji;

9) BZB - komorke organizacyjng jednostki wilasciwa do spraw gospodarowania zbiorami
bibliotecznymi;

10) CBSP — Centralne Biuro Sledcze Policji;

11) GAP — Gléwne Archiwum Policji;

12) GK - Glowny Ksiggowy;

13) GKI — Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna;

14) FEP — Fundusz Emerytur Pomostowych;

15) FP — Fundusz Pracy;

16) FSEP — Fundusz Socjalny Emerytow Policyjnych;

17) FWP — Fundusz Wsparcia Policji;

18) MF — Minister Finansow;

19) MSWiA — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji;

20) NBP —Narodowy Bank Polski;

21) PEFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych;

22) RM — Rada Ministrow;

23) system SWOP — system informatyczny System Wspomagania Obstugi Policji;

24) ustawa FP —ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2017 r. poz. 2077,
z pozn. zm.D);

25) wustawa PD — ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U.
22018 1. poz. 1036, z pézn. zm.?);

26) ustawa PZP — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986 1 2215);

27) ustawa UOR — ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395,
398, 650, 1629, 2212 i 2244);

28) WK — komorka organizacyjna BF wtasciwa do spraw ksiggowosci;

29) WWO - komorka organizacyjna BF wtasciwa do spraw wydatkéw osobowych;

30) ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693,
2245 2354,

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1162, 1291, 1629, 1669, 1693,
2073, 2159, 2192, 2193, 2212, 2215, 2243, 2244 i 2245.
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31) ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.





