
Dziennik Urzędowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*) — 425 — Poz. 71

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 
1994  r. o  rachunkowości (Dz.  U. z  2009  r. Nr  152, 
poz. 1223, z późn. zm.2)) zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się zasady (polityki) rachunkowości w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych, określone w załącz-
niku do zarządzenia.

§ 2

Ilekroć w zarządzeniu mowa o:

1)  MSZ — należy przez to rozumieć  Ministerstwo 
Spraw Zagranicznych;

2)  Resorcie SZ — rozumie się przez to obsługę dyspo-
nenta części 45 budżetu państwa — sprawy zagra-
niczne i członkostwo RP w UE;

3)  Centrali MSZ — rozumie się przez to obsługę dys-
ponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw 
Zagranicznych;

4)  ustawie o rachunkowości lub uor — należy przez to 
rozumieć ustawę z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U. 
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.);

5)  ustawie o finansach publicznych lub uofp  — nale-
ży przez to rozmieć ustawę z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, 
z późn. zm);

6)  rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 21 maja 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie 
sposobu i trybu gospodarowania składnikami rze-
czowymi majątku ruchomego, w który wyposażone 
są jednostki budżetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761);

7)  rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie 
szczegółowego sposobu i trybu finansowania in-
westycji z budżetu państwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579);

8)  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 2 marca 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 

szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 
przychodów i rozchodów oraz środków pochodzą-
cych ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, 
z późn. zm.);

9)  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 23 lutego 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Ministra Finansów z dnia 23 lutego 2010 r. w spra-
wie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, 
poz. 103);

10)  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządze-
nie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2010 r. 
w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania 
budżetu państwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637, z późn. 
zm.);

11)  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 4 marca 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, 
poz. 247);

12)  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 5 lipca 
2010 r. — należy przez to rozumieć rozporządzenie 
Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczególnych zasad rachunkowości oraz planów 
kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek  
samorządu terytorialnego, jednostek budżeto-
wych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwo-
wych jednostek budżetowych mających siedzibę 
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
Nr 128, poz. 861).

§ 3

Zasady (polityki) rachunkowości, o których mowa w § 1, 
dotyczą w szczególności:

1)  ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych;

2)  metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania 
wyniku finansowego;

3)  sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym:

a)  zakładowego planu kont w postaci:

—  wykazu kont syntetycznych obowiązujących 
w Resorcie SZ,

—  wykazu kont syntetycznych obowiązujących 
w Centrali MSZ,

—  przyjętych zasad klasyfikowania zdarzeń, two-
rzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania 
z kontami syntetycznymi,
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ZARZĄDZENIE Nr 41 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administra-
cji rządowej — sprawy zagraniczne oraz członkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 
ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 li-
stopada 2011 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania 
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

2)  Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. 
Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278 
oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585 i Nr 199, poz. 1175.
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b)  wykazu zbiorów danych tworzących księgi ra-
chunkowe na komputerowych nośnikach danych,

c)  opisu systemu przetwarzania danych — systemu 
informatycznego;

4)  systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, 
w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych 
i innych dokumentów stanowiących podstawę do-
konanych w nich zapisów.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma 
zastosowanie do określania zasad (polityki) rachunko-
wości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych od dnia 
1 stycznia 2011 r. 

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski

Załączniki do zarządzenia Nr 41 Ministra Spraw 
Zagranicznych z dnia 15 grudnia 2011 r. (poz. 71)

Załącznik nr 1

I. OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG 
RACHUNKOWYCH

A. Miejsce i sposób prowadzenia ksiąg 
rachunkowych

1.  Księgi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych prowadzone są w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych przy Alei Szucha 23 w Warszawie w zakre-
sie:

—  Dysponenta części 45 budżet państwa — sprawy 
zagraniczne i członkostwo RP w UE — Resort SZ 
(biurem właściwym w sprawie finansów jest Biu-
ro Finansów),

—  Dysponenta III stopnia — Centrala MSZ (biurem 
właściwym w sprawie finansów jest Biuro Ad-
ministracji).

2.  Dniem bilansowym (dniem zamknięcia ksiąg ra-
chunkowych) dla jednostki budżetowej, zwanej Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych jest dzień 31 grud-
nia.

3.  Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księ-
gowych, obrotów i sald, które tworzą: dziennik, 
księgę główną (konta syntetyczne), księgi pomoc-
nicze (konta analityczne) oraz zestawienia obrotów 
i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocni-
czych.

4.  Ostatecznego otwarcia i zamknięcia ksiąg rachun-
kowych dokonuje się do dnia 30 kwietnia roku na-
stępnego po roku obrotowym.

5.  Kasowy charakter wykonania budżetu przez jednost-
kę realizowany jest poprzez:

—  ewidencję dochodów i wydatków budżetowych 
w terminach ich faktycznego zrealizowana na 
rachunkach bankowych, niezależnie od zasady 
roczności budżetu. W ewidencji ujmowane są 
wyłącznie zrealizowane wpływy i wydatki doko-
nane na bieżącym rachunku bankowym docho-
dów i wydatków budżetowych; 

—  kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane 
przez jednostkę w danym roku budżetowym, 
a nieujęte w wydatkach niewygasających, okre-

ślonych w uofp wygasają z upływem roku (nie 
przechodzą na rok następny); 

—  niezrealizowane w danym roku dotacje celowe 
podlegają zwrotowi w części odpowiadającej 
niezrealizowanemu zadaniu. 

6.  Operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wy-
datków budżetowych objętych planami jednostki 
ujmowane są w księgach rachunkowych na odręb-
nych kontach księgowych, zgodnie z klasyfikacją 
budżetową określoną w rozporządzeniu Minister-
stwa Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji 
dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicz-
nych.

7.  Przelewy bankowe dotyczące działalności budżeto-
wej sporządzane są w Systemie bankowości elek-
tronicznej „enbepe” lub na obowiązujących drukach 
Narodowego Banku Polskiego..

8.  Księgi rachunkowe prowadzone są w języku polskim 
i w walucie polskiej, w złotych i groszach. Podstawę 
zapisów w księgach rachunkowych stanowią dowo-
dy księgowe stwierdzające dokonanie operacji go-
spodarczych (dowody źródłowe) oraz dowody księ-
gowe sporządzone przez jednostkę (dowody własne). 

9.  Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

—  określenie rodzaju dowodu i jego numeru inden-
tyfikacyjnego;

—  określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących 
operacji gospodarczej;

—  opis operacji oraz jej wartości, a jeżeli to możliwe 
określonych także w jednostkach naturalnych;

—  datę dokonania operacji, a gdy dowód został 
sporządzony pod inną datą, datę sporządzenia 
dowodu;

—  podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, której 
wydano lub od której przyjęto składniki aktywów; 

—  stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez 
wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu 
w księgach rachunkowych (dekretacja) oraz pod-
pisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 
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10.  Można zaniechać umieszczenia na dowodzie pod-
pisu wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano 
lub od której przyjęto składniki aktywów i stwier-
dzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do 
ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie 
miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach 
rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby od-
powiedzialnej za te wskazania, jeżeli wynika to z od-
rębnych przepisów lub techniki dokumentowania 
zapisów księgowych.

11.  Dekretacja dowodów księgowych ujmowanych 
w księgach rachunkowych jest umieszczana bezpo-
średnio na dowodach księgowych lub dołączana do 
dowodu w formie wydruku.

12.  Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się 
zgodnie z treścią ekonomiczną z podziałem na po-
szczególne okresy sprawozdawcze, w sposób wia-
rygodny i kompletny.

13.  W przypadku dowodów przekazanych do biura właś-
ciwego do spraw finansowych w następnym mie-
siącu, do ewidencji księgowej Resortu SZ, do okre-
su sprawozdawczego przyjmuje się dowody, które 
wpłynęły nie później niż do 5 dnia każdego miesią-
ca, a w przypadku gdy dzień ten przypada w dzień 
wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego 
przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty uj-
mowane są w ewidencji księgowej w miesiącu, 
w którym wpłynęły do biura właściwego ws. finan-
sowych Resortu SZ. 

14.  W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdawcze-
go przyjmuje się dowody, które wpłynęły nie póź-
niej, niż do ostatniego dnia miesiąca. W przypadku 
gdy dzień ten przypada w dzień wolny od pracy 
— do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. 

15.  Zgodnie z zasadą istotności zapisy pkt 13—14 nie 
będą miały znaczącego wpływu na wynik finansowy 
oraz sprawozdania budżetowe.

16.  Powyższe zasady dotyczą kwalifikowania dowodów 
w celu sporządzania sprawozdań budżetowych mie-
sięcznych i kwartalnych za okres od stycznia do 
grudnia roku obrachunkowego. 

17.  W sprawozdaniach za rok ujmowane są wszystkie 
dowody dotyczące danego okresu sprawozdawcze-
go przekazane w terminach umożliwiających spo-
rządzenie sprawozdań finansowych zgodnie z uor. 

18.  Dowody, które wpłyną do Centrali i do Resortu SZ 
po sporządzeniu bilansu, a nie mające istotnego 
wpływu na wynik finansowy będą ujmowane w księ-
gach roku bieżącego. Przyjmuje się próg istotności 
w wysokości 0,01% sumy bilansowej.

19.  Księgi prowadzi się na podstawie prawidłowych 
i rzetelnych dowodów, z wykorzystaniem systemu 
informatycznego.

20.  Konta ksiąg pomocniczych (analityka) zawierają 
zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem 
zapisów kont księgi głównej (syntetyka). Prowadzo-
ne są one w ujęciu systematycznym, w postaci kom-
puterowych zbiorów danych uzgodnionych z salda-
mi i zapisami księgi głównej. Na podstawie zapisów 

na kontach księgi głównej na koniec każdego okre-
su sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie 
obrotów i sald kont syntetycznych. 

21.  Wykorzystywany w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych system informatyczny zapewnia automatycz-
ną kontrolę ciągłości zapisów oraz przenoszenia 
obrotów i sald. Księgi rachunkowe prowadzone są 
na bieżąco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywiste-
go i zapewnieniem kompletności ujęcia wszystkich 
operacji gospodarczych, zgodnie z ich treścią eko-
nomiczną. 

22.  Zapisy księgowe powinny posiadać automatycznie 
nadane kolejne numery pozycji, powinny umożliwić 
ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.

23.  Zapisy w księgach rachunkowych dokonywane są 
w sposób zapewniający ich trwałość, a obroty liczo-
ne są w sposób ciągły. Wydruki komputerowe skła-
dają się z automatycznie numerowanych stron i są 
one sumowane na kolejnych stronach w sposób 
ciągły, narastająco.

24.  Za okresy miesięczne sporządza się:

—  deklaracje ZUS,

—  deklaracje PFRON,

—  sprawozdania budżetowe na podstawie właści-
wych przepisów 

25.  Za okresy kwartalne sporządza się dodatkowo:

—  sprawozdania budżetowe,

—  sprawozdania jednostek sektora finansów pub-
licznych w zakresie operacji finansowych na pod-
stawie właściwych przepisów,

—  sprawozdania statystyczne na podstawie właś-
ciwych przepisów.

26.  Za rok sporządza się:

—  sprawozdania budżetowe na podstawie właści-
wych przepisów,

—  sprawozdania finansowe na podstawie właści-
wych przepisów,

—  sprawozdania statystyczne na podstawie właś-
ciwych przepisów,

—  deklaracje PIT.

27.  Sprawozdania finansowe sporządzone zgodnie 
z ewidencją księgową, obejmujące: bilans, rachunek 
zysków i strat (wariant porównawczy) oraz zesta-
wienie zmian w funduszu Ministerstwa Spraw Za-
granicznych na dzień 31 grudnia każdego roku ka-
lendarzowego, sporządzane są na podstawie obo-
wiązujących przepisów. 

28.  Dyrektor komórki organizacyjnej pełniącej funkcję 
dysponenta III stopnia (Centrali MSZ) w terminie do 
30 marca roku następnego podpisuje i składa spra-
wozdanie finansowe dysponentowi części.

29.  Pozostała sprawozdawczość Ministerstwa Spraw 
Zagranicznych, w tym do Urzędu Statystycznego, 
prowadzona jest zgodnie z ewidencją księgową i na 
podstawie obowiązujących przepisów. 
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B. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Księgi rachunkowe MSZ prowadzone są:

— techniką ręczną,

— za pomocą komputera. 

2.  Księgi rachunkowe MSZ obejmują zbiory zapisów 
księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

— dziennik,

— księgę główną,

— księgi pomocnicze,

—  zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz 
sald kont ksiąg pomocniczych,

—  wykaz składników aktywów i pasywów, tj. zgod-
nie z uor zestawienie obrotów i sald kont księgi 
głównej oraz zastawienia sald kont ksiąg pomoc-
niczych sporządzone na dzień zamknięcia ksiąg 
rachunkowych.

3. Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

—  zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane są w nim chronologicz-
nie,

—  zapisy są kolejno numerowane w sposób auto-
matyczny,

—  sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób cią-
gły,

—  jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia 
obrotów i sald kont księgi głównej.

4.  Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest 
w sposób spełniający następujące zasady: 

—  podwójnego zapisu, tj. ujęcia zdarzenia gospo-
darczego, na co najmniej dwóch kontach księgo-
wych,

—  systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzeń gospodarczych,

—  na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie 
zarejestrowanych równocześnie w dzienniku zda-
rzeń,

—  powiązania dokonywanych w niej zapisów z za-
pisami w dzienniku.

5.  Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią 
zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księ-
gi głównej. Prowadzone są odrębnie dla resortu i Cen-
trali MSZ. Ich forma dostosowana jest za każdym 
razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 
Prowadzi się je w ujęciu systematycznym, jako wy-
odrębniony system ksiąg, kartotek, zbiorów kont, 
komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z sal-
dami i zapisami na kontach księgi głównej.

6.  Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie in-
formacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powodują zmian w składnikach aktywów 
i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowią-
zuje zapis jednostronny. 

7.  Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej 
sporządza się na koniec każdego okresu sprawo-
zdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca. Za-
wiera ono:
—  symbole i nazwy kont,
—  salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, 

obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od 
początku roku oraz salda na koniec okresu spra-
wozdawczego,

—  sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, 
obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco 
od początku roku oraz sald na koniec okresu spra-
wozdawczego.

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” powinny być 
zgodne z obrotami dziennika.

8.  Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporzą-
dzane jest:
—  dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec 

roku budżetowego,
—  dla składników objętych inwentaryzacją na dzień 

inwentaryzacji.

C. Metody i terminy inwentaryzowania składników 
majątkowych

1.  Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji 
oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic 
inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 uor. 

2.  W MSZ występują trzy formy przeprowadzania in-
wentaryzacji:
—  spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, 

oglądzie rzeczowych składników majątku i po-
równaniu stanu realnego ze stanem ewidencyj-
nym oraz na wycenie i rozliczeniu różnic inwen-
taryzacyjnych,

—  uzgodnienie z bankami i kontrahentami należ-
ności oraz powierzonych kontrahentom własnych 
składników aktywów, drogą potwierdzenia zgod-
ności ich stanu wykazywanego w księgach jed-
nostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentual-
nych różnic,

—  porównanie danych zapisanych w księgach jed-
nostki z odpowiednimi dokumentami oraz wy-
jaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic.

3. Spisowi z natury podlegają:
—  zapasy materiałów,
—  gotówka w kasie, także czeki i weksle obce o ter-

minie realizacji poniżej 3 miesięcy,
—  druki ścisłego zarachowania,
—  papiery wartościowe np. akcje, obligacje, czeki 

obce, bony skarbowe, weksle i inne,
—  środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wcho-

dzących w skład środków trwałych w budowie, 
z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp 
jest znacznie utrudniony i gruntów,

—  zbiory biblioteczne w formie skontrum. 
Spis z natury dotyczy także składników aktywów, 
będących własnością innych jednostek, powierzo-
nych MSZ do używania. Kopie tego spisu wysłać 
należy do jednostki będącej ich właścicielem.
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4.  Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie pole-
ga na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie środków na rachun-
kach bankowych, stanie należności i stanie aktywów 
powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

— należności od kontrahentów,

— należności z tytułu udzielonych pożyczek,

—  wartości powierzonych innym jednostkom włas-
nych składników aktywów.

Salda należności, wynikające z rozrachunków z po-
szczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzie-
lonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych 
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane 
są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne 
potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego 
wysokości.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

— należności spornych i wątpliwych,

—  należności i zobowiązań wobec osób nieprowa-
dzących ksiąg rachunkowych,

— rozrachunków z pracownikami,

—  należności i zobowiązań z tytułów publicznopraw-
nych,

—  innych aktywów i pasywów, dla których przepro-
wadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uza-
sadnionych przyczyn nie było możliwe.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie za wy-
jątkiem wartości powierzonych innym jednostkom 
własnych składników aktywów leży w gestii Głów-
nego Księgowego Resortu SZ lub odpowiednio 
Głównego Księgowego MSZ.

5.  Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumen-
tami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikające-
go z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym akty-
wów i pasywów niepodlegających spisowi z natury 
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartości niematerialnych i prawnych,

—  materiałów i towarów w drodze oraz dostaw 
niefakturowanych,

— środków pieniężnych w drodze,

—  czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych 
kosztów,

—  należności spornych, wątpliwych, należności 
i zobowiązań wobec pracowników oraz publicz-
noprawnych,

—  należności i zobowiązań wobec osób nieprowa-
dzących ksiąg rachunkowych,

—  aktywów i pasywów niewymienionych w art. 26 
ust. 1 pkt 1—2 uor oraz wymienionych w art. 26 
ust. 1 pkt 1—2 uor, jeżeli przeprowadzenie ich 

spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych 
przyczyn nie było możliwe,

—  gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków 
trwałych,

— funduszy własnych i funduszy specjalnych,

— rezerw i przychodów przyszłych okresów,

— innych rozliczeń międzyokresowych.

Powyższa weryfikacja leży w gestii Głównego Księ-
gowego Resortu SZ lub odpowiednio Głównego 
Księgowego MSZ.

6.  Terminy inwentaryzowania składników majątko-
wych

Ustala się następujące terminy inwentaryzowania 
składników majątkowych:

—  raz w ciągu 2 lat: znajdujące się w strzeżonych 
składowiskach zapasy materiałów objęte ewiden-
cją ilościowo-wartościową,

—  co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym 
środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wcho-
dzące w skład środków trwałych w budowie, 

—  co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów 
w terminach określonych w uor,

—  w terminach określonych w Rozporządzeniu Mi-
nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 
29.10.2008 r. (Dz. U. 205, poz. 1283): zbiory bi-
blioteczne w formie skontrum.

7.  Dodatkowo inwentaryzację przeprowadza się za-
wsze:

—  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
nej za powierzone jej mienie,

—  w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i in-
nych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi 
podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.

8.  Inwentaryzację pozostałych składników aktywów 
i pasywów dokonują pracownicy komórek właści-
wych do spraw księgowości dysponenta części 
i dysponenta III stopnia, w porozumieniu z pracow-
nikami ds. finansowych pozostałych komórek orga-
nizacyjnych. 

Inwentaryzację w Kasie przeprowadza komisja in-
wentaryzacyjna wyznaczona wspólnie przez Głów-
nego Księgowego MSZ oraz Głównego Księgowe-
go Resortu SZ.

9.  Inwentaryzację środków trwałych oraz materiałów 
w magazynie oraz zasobów bibliotecznych przepro-
wadza komisja wyznaczona przez dyrektorów od-
powiednich komórek organizacyjnych MSZ.

II. OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW 
I PASYWÓW ORAZ USTALANIA WYNIKU 

FINANSOWEGO

Stosowane przez MSZ zasady wyceny aktywów i pasy-
wów wynikają z przepisów:
— ustawy o rachunkowości;
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— ustawy o finansach publicznych;
—  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 

2004 r. oraz 21 maja 2010 r.;
—  rozporządzenia Ministra Finansów 5 lipca 2010 r. 

A. Obowiązujące zasady wyceny aktywów 
i pasywów

1.  Aktywa i pasywa MSZ wycenia się wg zasad okre-
ślonych w uor oraz przepisach szczególnych wyda-
nych na podstawie uor, wg niżej przedstawionych 
zasad.

2.  Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej 
jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składni-
ków majątku ruchomego stosowane są zasady wy-
ceny, wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 11 sierpnia 2004 r. oraz rozporządzenia Rady 
Ministrów z dnia 21 maja 2010 r.

3.  Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych 
środków wprowadza się do ewidencji w cenie na-
bycia lub zakupu, jeśli koszty zakupu są nieistotne; 
otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właś-
ciwego organu, w wartości określonej w tej decyzji; 
otrzymane na podstawie darowizny w wartości ryn-
kowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określa-
na jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, 
z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o wartości począt-
kowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach 
o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wy-
jątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) 
podlegają umarzaniu wg stawek amortyzacyjnych 
i zasad określonych w ustawie o podatku dochodo-
wym od osób prawnych. Wartości te są realizowa-
ne ze środków na wydatki inwestycyjne.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorze-
nie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych” oraz na koncie 072 „Umorzenie pozo-
stałych środków trwałych oraz wartości niemate-
rialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 
zespołu 4.

Na dzień bilansowy wartości niematerialne i praw-
ne wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnie-
niem odpisów umorzeniowych.

4.  Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

— środki trwałe,

— pozostałe środki trwałe,

— inwestycje (środki trwałe w budowie),

— zbiory biblioteczne,

— dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwałe obejmujące środki trwałe, 
pozostałe środki trwałe, zbiory biblioteczne, dobra 
kultury w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia 
się:

—  w przypadku zakupu — według ceny nabycia lub 
ceny zakupu, jeżeli koszty zakupu nie stanowią 
istotnej wartości, 

—  w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji 
— według posiadanych dokumentów z uwzględ-
nieniem zużycia, a przy ich braku według warto-
ści godziwej,

—  w przypadku spadku lub darowizny — według 
wartości godziwej z dnia otrzymania lub niższej 
wartości określonej w umowie o przekazaniu lub 
w wartości historycznej ustalonej na podstawie 
posiadanej dokumentacji,

—  w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny 
od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu te-
rytorialnego — w wysokości określonej w decy-
zji o przekazaniu.

5.  Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane 
w art. 3 ust. 1 pkt 15 uor, o wartości początkowej 
powyżej określonej w przepisach o podatku docho-
dowym od osób prawnych oraz środki trwałe sta-
nowiące własność Skarbu Państwa w stosunku, do 
którego MSZ sprawuje uprawnienia właścicielskie, 
niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

—  grunty ( w tym prawo użytkowania wieczystego 
gruntu),

— lokale będące odrębną własnością,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urządzenia,

— środki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu (przebudowie, 
rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub moderni-
zacji) to wartość początkową tych środków powięk-
sza się o sumę wydatków na ich ulepszenie, w tym 
także o wydatki na nabycie części składowych lub 
peryferyjnych, których jednostkowa cena przekracza 
kwotę określoną w odrębnych przepisach.

Wydatkami na ulepszenie środków trwałych są wy-
datki powodujące zwiększenie wartości użytkowej 
tych środków z dnia ich przekazania do użytkowania.

Do wydatków na ulepszenie środków trwałych za-
licza się wydatki na ich:

—  Przebudowę, czyli zmianę (poprawienie) istnie-
jącego stanu środków trwałych na inny,

—  Rozbudowę, tj. powiększenie (rozszerzenie) skład-
ników majątkowych, w szczególności zaś budyn-
ków i budowli itp.

—  Rekonstrukcję, tj. odtworzenie (odbudowanie) 
zużytych całkowicie lub częściowo składników 
majątkowych,

—  Adaptację, tj. przystosowanie (przerobienie) 
składnika majątkowego do wykorzystania go 
w innym celu niż było jego pierwotne przezna-
czenie albo nadanie temu składnikowi nowych 
cech użytkowych,

—  Modernizację, tj. unowocześnienie środków trwa-
łych.
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Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem grun-
tów, których się nie umarza) wycenia się w wartości 
netto tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych 
ustalonych na dzień bilansowy.

Środki trwałe ewidencjonuje się na koncie 011 
„Środki trwałe”.

Środki trwałe mogą być finansowane ze środków 
na inwestycje, w rozumieniu ustawy o finansach 
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzą-
dzenia Ministra Finansów z dnia 2 grudnia 2010 r. 
Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo, wg 
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o po-
datku dochodowym od osób prawnych. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy 
od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia 
środka trwałego do używania. Umorzenie ujmowa-
ne jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych 
oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amor-
tyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec 
roku.

W MSZ przyjęto metodę liniową dla wszystkich 
środków trwałych. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowe-
go umorzenia środków trwałych dokonuje się wy-
łącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wy-
niki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jedno-
stki w zakresie aktywów trwałych. Na potrzeby 
wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega 
aktualizacji.

6.  Pozostałe środki trwałe to składniki aktywów trwa-
łych wymienione w § 6 ust. 3 rozporządzenia z dnia 
5 lipca 2010 r. finansowane ze środków na bieżące 
wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia no-
wego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane 
są ze środków na inwestycje). 

Obejmują one w szczególności:

—  środki trwałe o wartości początkowej nieprzekra-
czającej wielkości ustalonej w przepisach o po-
datku dochodowym od osób prawnych, dla któ-
rych odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt 
uzyskania przychodu w 100% ich wartości w mo-
mencie oddania do używania.

Pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż 
350,00 zł, a niższej lub równej 3500,00 zł brutto uj-
muje się w ewidencji na koncie 013 „pozostałe środ-
ki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100% w mie-
siącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmo-
wane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych 
środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych” w korespondencji z kontem zespołu 
nr 4 (401—402).

Na dzień bilansowy powyższe środki są wyceniane 
w wartości netto. 

Granica kwoty 350,00 nie dotyczy mebli i dywanów.

W przypadku, gdy cena zakupu (ze względu na pro-
mocję itp.) rażąco odbiega od wartości godziwej, 
a wartość godziwa jest wyższa niż 350 zł, to produk-
ty te podlegają zaewidencjonowaniu na koncie 013 
w cenie nabycia. 

7.  Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty 
poniesione w okresie budowy, montażu, przystoso-
wania, ulepszenia i nabycia środków trwałych do 
dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwesty-
cji oraz koszty nabycia pozostałych środków trwa-
łych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych 
obiektów.

Do kosztów wytworzenia środków trwałych nie za-
licza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów 
poniesionych przed udzieleniem zamówień związa-
nych z realizacją inwestycyjną.

Do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności 
następujące koszty:

— dokumentacji projektowej,

—  nabycia gruntów i innych składników majątku, 
związanych z budową,

—  badań geodezyjnych i innych dotyczących okre-
ślenia właściwości geologicznych terenu,

—  przygotowania terenu pod budowę, pomniejszo-
ne o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim 
obiektów,

—  opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów 
w okresie budowy,

— założenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

—  ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie 
budowy,

—  sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie 
do użytkowania,

—  inne koszty bezpośrednio związane z budową.

8.  Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające 
utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do 
rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycz-
nego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: dokumen-
ty graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikono-
graficzne i muzyczne), dźwiękowe, wizualne, audio-
wizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 
1997 r. o bibliotekach — Dz. U. Nr 85, poz. 539, z 1998 r. 
Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129, poz. 1440, z 2002 r. 
Nr 113, poz. 984, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz 
z 2006 r. Nr 220, poz. 1600). Do zbiorów bibliotecz-
nych nie zalicza się materiałów służących pracow-
nikom MSZ.

Zakupione zbiory wyceniane są w cenie nabycia. 
Zbiory ujawnione, darowane wycenia się według 
wartości szacunkowej ustalonej przez komórki or-
ganizacyjne prowadzące bibliotekę i zatwierdzonej 
przez dyrektora właściwej komórki organizacyjnej. 
Rozchody wycenia się w wartości ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez względu na wartość uma-
rzane są w 100% w miesiącu przyjęcia ich do uży-
wania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 
„Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i prawnych” w korespon-
dencji z kontem zespołu 4. Zbiory biblioteczne ewi-
dencjonuje się na koncie 014 „Zbiory biblioteczne”.

Na dzień bilansowy są wyceniane w wartości netto.
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9.  Dobra kultury to każdy przedmiot ruchomy i nieru-
chomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie 
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu 
na jego wartość historyczną, naukową lub artystycz-
ną, bez względu na wartość. 

Przyjmowane są do ewidencji na koncie 016 „Dobra 
kultury”.

Przychody i Rozchody dóbr kultury wycenia się we-
dług cen nabycia. 

Dobra kultury nie podlegają umarzaniu.

Dobra kultury o wartości powyżej 3500,00 finanso-
wane są ze środków na inwestycje.

10.  Zapasy obejmują materiały. Materiały wycenia się 
w cenach ewidencyjnych równych cenom zakupu. 
MSZ prowadzi ewidencję obrotu materiałowego. 
Zakupione materiały ewidencjonuje się na kon-
cie 310 „Materiały”.

11.  Należności długoterminowe to należności, których 
termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok 
od dnia bilansowego. Odsetki od należności, w tym 
również tych, do których stosuje się przepisy doty-
czące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księ-
gach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub 
pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości 
odsetek naliczonych na koniec kwartału.

12.  Należności krótkoterminowe to należności o termi-
nie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilan-
sowego. Odsetki od należności, w tym również tych, 
do których stosuje się przepisy dotyczące zobowią-
zań podatkowych ujmuje się w księgach rachunko-
wych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostat-
niego dnia kwartału w wysokości odsetek naliczo-
nych na koniec kwartału. 

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia 
się na koniec każdego kwartału i na dzień bilansowy 
wg zasad obowiązujących na dzień bilansowy, 
tj. wg kursu średniego danej waluty ogłoszonego 
przez NBP na ten dzień. Dopuszcza się sporządzenie 
ww. wyceny na koniec miesiąca. Różnice kursowe 
powstałe przy spłacie należności wyrażonych w wa-
lutach obcych odnosi się odpowiednio na przycho-
dy lub koszty finansowe lub rozlicza zgodnie  
z art. 30 ust. 4 uor. 

Umarzanie należności dokonuje się zgodnie z prze-
pisami ustawy o finansach publicznych.

Na podstawie art. 58 ust. 6 uofp nie dochodzi się 
należności budżetu z tytułu umowy cywilnoprawnej, 
której kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zł.

13.  Wycena należności w zakresie odpisów aktualizu-
jących przeprowadzana jest nie rzadziej niż na dzień 
bilansowy.

Odpisów aktualizujących w wysokości 100% należ-
ności dokonuje się w przypadku zalegania z płat-
nością na dzień bilansowy, przez okres dłuższy niż 
90 dni oraz w przypadkach określonych w uor.

14.  Środki pieniężne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia się według wartości nominalnej.

Walutę obcą na dzień bilansowy i na koniec każde-
go kwartału wycenia się wg kursu średniego danej 
waluty, ogłoszonego przez NBP na ten dzień. Do-
puszcza się sporządzenie ww. wyceny na koniec 
miesiąca. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna 
walut oraz operacje zapłaty należności lub zobowią-
zań wycenia się po kursie faktycznie zastosowanym 
w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji. 
W przypadku kupna lub sprzedaży walut oraz w ce-
lu spłaty zobowiązania lub odsprzedaży do banku 
walut pochodzących z zapłaty należności w walucie 
obcej w celu pozyskania waluty krajowej, kursem 
faktycznie zastosowanym będzie bieżący kurs za-
stosowany przez bank dla danej operacji. 

W związku z § 10 ust. 2 i 3 Rozporządzenia Minister-
stwa Finansów z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie 
szczegółowego sposobu wykonywania budżetu 
państwa ustala się kwotę środków, które ostatniego 
dnia roboczego każdego miesiąca nie będą zwraca-
ne z kasy na rachunek bankowy dysponenta trze-
ciego stopnia — w wysokości 20 000 zł oraz dyspo-
nenta części — w wysokości 10 000 zł.

15.  Zobowiązania z tytułu dostaw i usług wycenia się 
nie później niż na koniec kwartału i na dzień bilan-
sowy w kwocie wymagającej zapłaty.

16.  Zobowiązania wyrażone w walutach obcych na 
dzień ich powstania wycenia się po średnim kursie 
dla danej waluty ogłoszonym przez NBP z dnia po-
przedzającego ten dzień. 

Na koniec każdego kwartału wycenia się zobowią-
zania według zasad obowiązujących na dzień bilan-
sowy. Dopuszcza się sporządzenie ww. wyceny na 
koniec miesiąca. Różnice kursowe powstające przy 
spłacie zobowiązań są odnoszone na przychody lub 
koszty finansowe lub rozlicza zgodnie z art. 30 ust. 
4 zgodnie z uor. Płatności wyrażone w walutach 
obcych na rzecz beneficjentów w ramach NMF 
i MFEOG są realizowane w kwocie PL, wg kursu 
określonego w umowie. 

17. Rozrachunki z tytułu delegacji zagranicznych. 

Wypłata zaliczki w walucie obcej jest ujmowana 
w księgach rachunkowych na kontach rozrachun-
kowych tylko w PLN wg kursu zastosowanego przez 
bank w dniu obciążenia rachunku MSZ. 

Przyjmuje się:

—  datę rozliczenia delegacji zagranicznych jako da-
tę operacji,

—  w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej w kra-
ju do rozliczenia i ujęcia w koszty delegacji sto-
suje się kurs średni z dnia poprzedzającego dzień 
rozliczenia,

—  w przypadku pobrania zaliczki w kraju do rozli-
czenia i ujęcia w koszty stosuje się kurs z dnia 
wypłaty zaliczki.

B. Ustalanie wyniku finansowego

1.  Ewidencja kosztów działalności podstawowej pro-
wadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów 
kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji 
budżetowej wydatków.
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2.  Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie z wa-
riantem porównawczym rachunku zysków i strat na 
koncie 860 „Wynik finansowy”.

3. Wynik finansowy netto składa się z:

— wyniku ze sprzedaży,

— wyniku z pozostałej działalności operacyjnej,

— wyniku z operacji finansowych,

— strat i zysków nadzwyczajnych.

C. Zasady zaliczania dowodów księgowych w koszty 
danego miesiąca

1.  W celu zapewnienia możliwości sporządzania spra-
wozdań finansowych budżetowych w terminach 
określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów 
z dnia 23 lutego 2010 r. do sprawozdań miesięcznych 
i kwartalnych za okres: styczeń—grudzień (bez spra-
wozdania rocznego) będą ujmowane w koszty da-
nego miesiąca na podstawie dowodów księgowych 
wszystkie dokumenty zgodnie z zasadą opisaną 
w cz. I A pkt 13—18.

2.  Koszty usług telefonicznych wraz z abonamentem 
z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot w po-
szczególnych miesiącach księgowane są do danego 
roku w następujący sposób:

—  dowody księgowe za pełny okres rozliczeniowy 
i abonament za styczeń następnego roku zalicza-
ne są do kosztów danego roku w którym przypa-
da okres rozliczeniowy, 

—  dowody księgowe za okres rozliczeniowy obej-
mujący dwa okresy sprawozdawcze są ujmowa-
ne w kosztach nowego okresu sprawozdawczego.

3.  Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów 
i pasywów następujące uproszczenia:

opłacane z góry, za okresy dłuższe niż dwa okresy 
sprawozdawcze: składki, prenumeraty, wszelkie 
abonamenty, ubezpieczenia majątkowe i inne — nie 
podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem 
rozliczeń międzyokresowych kosztów, ze względu 
na nieistotny wpływ na sytuację finansową oraz 
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej 
i finansowej jednostki i wyniku finansowego.

III. SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG 
RACHUNKOWYCH

A. Zakładowy plan kont

1.  MSZ prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o za-
kładowy plan kont opracowany na podstawie planu 
kont, stanowiącego załącznik nr 3 do rozporządzenia 
Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. z uwzględ-
nieniem kont dla realizacji zasady ewidencji memo-
riałowej, współmierności kosztów i przychodów 
wynikających z art. 6 uor.

2. Zakładowy plan kont zawiera: 

—  wykaz kont syntetycznych obowiązujących w Re-
sorcie SZ — załącznik nr 2 do zarządzenia,

—  wykaz kont syntetycznych obowiązujących w Cen-
trali MSZ — załącznik nr 3 do zarządzenia,

—  przyjęte zasad klasyfikowania zdarzeń, tworzenia 
kont pomocniczych oraz ich powiązania z konta-
mi syntetycznymi w Resorcie SZ — załącznik nr 4 
do zarządzenia,

—  przyjęte zasad klasyfikowania zdarzeń, tworzenia 
kont pomocniczych oraz ich powiązania z konta-
mi syntetycznymi w Resorcie SZ — załącznik nr 5 
do zarządzenia,

—  wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachun-
kowe z określeniem ich struktury, wzajemnych 
powiązań oraz funkcji w procesie przetwarzania 
danych, 

—  opis algorytmów i parametrów oraz programo-
wych zasad ochrony danych — załącznik nr 6 do 
zarządzenia.

3.  Główny Księgowy Resortu SZ lub odpowiednio 
Główny Księgowy MSZ, w miarę potrzeb wynikają-
cych z przeprowadzonych operacji gospodarczych, 
jest uprawniony do aktualizowania wykazu i opisu 
kont. Dopuszcza się przygotowanie aktualizacji na 
koniec roku obrotowego.

4.  Wprowadzony przez jednostkę zakładowy plan kont 
umożliwia sporządzenie sprawozdań z wykonania 
budżetu, a także sprawozdań finansowych. 

5.  Dopuszcza się coroczne anulowanie kont w układzie 
syntetycznym i analitycznym dla kont, które ze 
względu na swój charakter nie wykazywały żadnych 
obrotów w roku bilansowym, a saldo bilansu otwar-
cia, było równe „0”.

B. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi 
rachunkowe na komputerowych nośnikach danych

1. W MSZ funkcjonują:

—  system komputerowy „FK MSZ Egeria”, który 
zawiera następujące moduły:

Finanse i Księgowość — moduł FK współpracu-
je z modułami Planowanie i Budżetowanie, Księ-
ga Główna, Należności — Zobowiązania, Placów-
ki, Pożyczki Konsularne, Dysponenci, Analizy oraz 
Gospodarka Magazynowa. Współpraca odbywa 
się za pomocą wbudowanych funkcji systemu 
takich jak: automaty księgujące, Automaty de-
kretujące, odpowiednich akcji na zdarzeniu itp.

Moduł Planowanie i Budżetowanie — moduł wy-
korzystywany jest w zakresie planowania oraz 
budżetowania MSZ.

Moduł Analizy — moduł służący do wykonywa-
nia wszelkiego rodzaju raportów w celach pod-
glądowych.

Moduł Pożyczki Konsularne — moduł wykorzy-
stywany jest to rozliczeń pożyczek konsularnych. 

Moduł Gospodarka Magazynowa — podstawowe 
funkcjonalności modułu to:

— zarządzanie kartoteką towarów,
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—  wystawianie, edycja, przeglądanie i drukowa-
nie różnego rodzaju dokumentów magazyno-
wych,

—  sporządzanie podstawowych zestawień ma-
gazynowych jak stany magazynowe, bilans, 
zestawienia dokumentów magazynowych wg 
licznych kryteriów,

— inwentaryzacja magazynowa,

— przyjęcie i dystrybucja towarów.

Od listopada 2011 gospodarka magazynowa zosta-
ła przeniesiona i jest prowadzona w systemie Ege-
ria. System KOT — do obsługi magazynów (po 
zlikwidowanym ZOMSZ) funkcjonował do 
31.10.2011 r. 

Moduł Środki Trwałe — podstawowe funkcje to:

—  prowadzenie księgi inwentarzowej składników 
majątkowych

—  prowadzenie indywidualnych kart inwentarzo-
wych

—  ewidencja przychodów i rozchodów składników 
majątkowych i WNIP

—  naliczanie umorzenia i amortyzacji środków trwa-
łych i WNIP.

Od listopada 2011 r. ewidencja środków trwałych 
została przeniesiona i jest prowadzona w systemie 
Egeria. System Symfonia Forte Środki Trwałe — do 
ewidencji środków trwałych (po zlikwidowanym 
ZOMSZ) funkcjonował do 31.10.2011 r. 

Moduł Dysponenci — moduł wykorzystywany jest 
przez Biura/Departamenty. Pozwala na rejestracje 
dokumentów takich jak np.: faktura, umowa. Umoż-
liwia także raportowanie w celach podglądowych 
np.: stanu realizacji limitu wydatków biura/depar-
tamentu.

Moduł Należności — Zobowiązania

Moduł Księga Główna — moduł zawierający zbiór 
wszystkich kont syntetycznych wykorzystywanych 
w MSZ i zawartych w planie kont.

Moduł Placówki — moduł wykorzystywany jest w ce-
lu rozliczeń administracyjno-finansowych placówek 
dyplomatycznych.

—  system komputerowy Person Kadry — Płace Sy-
stem HR współpracuje automatycznie z modułem 
„FK”, DD,

— ZUS, Płatnik,

—  System bankowości elektronicznej enbepe — 
moduł VideoTEL, 

— System Trezor.

2.  MSZ posiada szczegółowy opis systemu kompute-
rowego „FKMSZ Egeria” moduł: FK, PB, PA, DD, 
GM, AA, PK, NZ, ST, KG oraz komputerowego sy-
stemu Kadrowo-Płacowego Person. Szczegółowa 
dokumentacja zawiera:

— wykaz programów,

—  procedury, funkcje wraz z opisem algorytmów 
i parametrów oraz programowych zasad ochro-
ny danych,

—  opis struktury baz danych, wykaz zbiorów i wza-
jemnych powiązań.

C. Określenie wersji oprogramowania i daty 
rozpoczęcia jego eksploatacji

Wersja systemu Data rozpoczęcia 
eksploatacji

System FKMSZ Egeria+ 
4.1.1

2003

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSZ

A. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

1.  Fizyczne zabezpieczenie zewnętrzne zapewnia ochro-
nę przed dostępem osób nieupoważnionych do 
następujących elementów systemu rachunkowości 
i dokumentacji jednostki:

—  sprzętu komputerowego wspomagającego księ-
gowość,

— księgowego systemu informatycznego,

— kopii zapasowych zapisów księgowych,

— zasad rachunkowości,

— ksiąg rachunkowych,

— dowodów księgowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdań finansowych.

2.  Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych sto-
suje się:

—  regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, 
tzw. Backup’ów — np. na nośnik taśmowy (stre-
amery) na koniec każdego:

— dnia pracy,

— tygodnia pracy,

— miesiąca pracy,

—  odpowiedni poziom zarządzania dostępem do 
danych pracowników na różnych stanowiskach 
(imienne konta użytkowników z bezpiecznie prze-
chowywanymi hasłami dostępu, możliwość róż-
nicowania dostępu do baz danych i dokumentów 
w zależności od zakresu obowiązków danego 
pracownika),

—  profilaktykę antywirusową — są programy za-
bezpieczające,

—  zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. 
firewalls.

3.  Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie 
później niż na koniec roku obrotowego. Za równo-
ważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści 
ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik 
danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, 
przez czas nie krótszy niż 5 lat.
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B. Przechowywanie zbiorów

1.  W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowy-
wane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, 
a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wy-
nagrodzeń albo inne dowody, na podstawie, których 
następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury 
lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik prze-
stał pracować u danego płatnika składek na ubez-
pieczenie społeczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegają:

—  dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredy- 
tów i innych umów, roszczeń dochodzonych 
w postępowaniu cywilnym, karnym i podatko-
wym — przez 5 lat od początku roku następują-
cego po roku obrotowym, w którym operacje, 
transakcje i postępowanie zostały ostatecznie 
zakończone, spłacone, rozliczone lub przedaw-
nione,

—  dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia 
rachunkowości — przez okres nie krótszy niż 5 lat 
od upływu ich ważności,

—  dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji — 
1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 
reklamacji,

—  księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyj-
ne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumen-
ty — przez okres 5 lat.

3.  Powyższe terminy oblicza się od początku następu-
jącego po roku obrotowym, którego dane zbiory 
(dokumenty) dotyczą.

C. Udostępnianie danych i dokumentów

1.  Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżeto-
wych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunko-
wych i innych dokumentów z zakresu rachunkowo-
ści MSZ ma miejsce:
—  w siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzy-

skaniu zgody kierownika jednostki lub upoważ-
nionej przez niego osoby,

—  poza siedzibą lub jedną z lokalizacji MSZ, po 
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawie-
rającego spis wydanych dokumentów.

Załącznik nr 2

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKŁADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23  00-580 Warszawa

—  wykaz kont syntetycznych obowiązujących w Resorcie SZ,

1. KONTA BILANSOWE

Zespół 0 — Majątek trwały
011 —  Środki trwałe
015 —  Minie zlikwidowanych jednostek
020 —  Wartości niematerialne i prawne
071 —  Umorzenie środków trwałych oraz wartości nie-

materialnych i prawnych
080 —  Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 — Środki pieniężne i rachunki bankowe
101 —  Kasa
130 —  Rachunek bieżący jednostki 
137 —  Rachunek środków pochodzących ze źródeł za-

granicznych niepodlegające zwrotowi
139 —  Inne rachunki bankowe
141 —  Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (po-

zabudżetowe)
203 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zo-

bowiązania Zarząd Obsługi
204 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — re-

fundacja wydatków

205 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inne 
środki (r-k 95…90… 27…)

210 —  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Pre-
zydencja 2011 (r-k 35…)

220 —  Rozliczenie dotacji pozabudżetowych — Prezy-
dencja 2011 (r-k 35…)

221 —  Należności z tytułu dochodów budżetowych
222 —  Rozliczenie dochodów budżetowych
223 —  Rozliczenie wydatków budżetowych
224 —  Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych 

oraz płatności z budżetu środków europejskich
225 —  Rozrachunki z budżetami — podatek dochodowy
228 —  Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych niepodlegających zwrotowi 
229 —  Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
231 —  Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
233 —  Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachun-

ki z tyt. wyroków, w tym wyroków ETPCz
234 —  Pozostałe rozrachunki z pracownikami
240 —  Pozostałe rozrachunki
241 —  Pozostałe rozrachunki — rozl. z dysponentem 

III st. — CENTRALA
242 —  Pozostałe rozrachunki — rozl. z dysponentem 

III st. — CENTRALA — zapłata
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244 —  Pozostałe rozrachunki z tytułu podróży służbo-
wych

245 —  Pozostałe rozrachunki — rozrachunki z placów-
kami

249 —  Rozliczenie środków pochodzących z KE 
254 —  Pozostałe rozrachunki — refundacja kosztów 

podróży
259 —  Pozostałe rozrachunki — rozliczenia zobowiązań 

i należności pozabudżetowych
264 —  Rozliczenie środków pochodzących z Sekretaria-

tu Generalnego Rady UE (r-k 14)
290 —  Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 — Materiały i towary
300 —  Rozliczenie zakupu
310 —  Materiały

Zespół 4 — Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400 —  Amortyzacja
401 —  Zużycie materiałów i energii
402 —  Usługi obce
403 —  Podatki i opłaty
404 —  Wynagrodzenia
405 —  Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
408 —  Koszty podróży
409 —  Pozostałe koszty rodzajowe

Zespół 7 — Przychody, dochody i koszty
720 —  Przychody z tytułu dochodów budżetowych
750 —  Przychody finansowe
751 —  Koszty finansowe

753 —  Rozliczenie różnic kursowych
760 —  Pozostałe przychody operacyjne
761 —  Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 —  Fundusz jednostki
810 —  „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środ-

ków europejskich oraz środki z budżetu na in-
westycje” 

840 —  Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przycho-
dów

851 —  Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
855 —  Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 —  Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE
900 —  Do migracji kont
945 —  Rozrachunki z placówkami w walucie placówki
946 —  „Depozyt” środków trwałych zwróconych z pla-

cówek zagranicznych
954 —  Plan i wykonanie środków z Sekretariatu Gene-

ralnego Rady UE — EUR
960 —  Plan finansowy wydatków budżetowych w ukła-

dzie zadaniowym
964 —  Rejestracja Wniosków — refundacja kosztów 

podróży PLN
980 —  Plan finansowy wydatków budżetowych
998 —  Zaangażowanie wydatków budżetowych roku 

bieżącego
999 —  Zaangażowanie wydatków budżetowych przy-

szłych lat

Załącznik nr 3

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKŁADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23  00-580 Warszawa

— wykaz kont syntetycznych obowiązujących w Centrali SZ.

1. KONTA BILANSOWE

Zespół 0 — „Majątek trwały”

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji:

1) rzeczowego majątku trwałego;

2) wartości niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majątku trwałego;

4) umorzenia majątku;

5) inwestycji.

Konto 011 — „Środki trwałe”

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń 
i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych 
związanych z wykonywaną działalnością jednostki, któ-
re nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014, 016 i 017.

Załącznik nr 4

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKŁADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23  00-580 Warszawa

—  przyjęte zasady klasyfikowania zdarzeń, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania z kontami synte-
tycznymi w Resorcie SZ,
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na 
stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartości początkowej 
środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków 
trwałych, które ujmuje się na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych 

pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych 
lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających 
wartość początkową środków trwałych;

2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych;
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych 

dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek 

ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, 
sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;

2)  ujawnione niedobory środków trwałych;
3)  zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych 

dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 po-
winna umożliwić:
1)  ustalenie wartości początkowej poszczególnych 

obiektów środków trwałych;
2)  ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym 

powierzono środki trwałe;
3)  należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan środków trwałych w wartości początkowej. Ujęte 
w pozycji bilansowej AKTYWA — środki trwałe.

Konto 015 — „Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń 
i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez organ 
założycielskiego lub organu nadzorującego po zlikwi-
dowanej podległej jednostce organizacyjnej, w tym 
gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje się w szczególności:
1)  wartość mienia przejętego po zlikwidowanej jednost-

ce organizacyjnej, według wartości wynikającej z bi-
lansu zlikwidowanej jednostki;

2)  korektę wartości mienia, stanowiącą różnicę pomię-
dzy wartością mienia wynikającą z bilansu zlikwido-
wanej jednostki a wartością mienia przekazanego 
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3)  wartość mienia pozostającego po zlikwidowanej 
innej jednostce organizacyjnej, która zostaje przyję-
ta na stan składników majątkowych organu założy-
cielskiego lub organu nadzorującego.

Na stronie Ma konta 015 organ założycielski lub organ 
nadzorujący ujmują w szczególności:
1)  wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym 

jednostkom;
2)  korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy 

wartością mienia wynikającą z bilansu zlikwidowanej 
jednostki organizacyjnej, a wartością mienia przeka-
zanego innym jednostkom.

Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić 
bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz z za-
łącznikami.

Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane 
z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej 
według wartości wynikającej z bilansu tej jednostki, 
będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub 
nadzorującego, a nieprzekazanego innym jednostkom 
organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby, 
albo też zagospodarowanego w inny sposób ujęte w po-
zycji bilansowej AKTYWA —wartość mienia zlikwido-
wanych jednostek.

Konto 020 — „Wartości niematerialne i prawne”

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń 
i zmniejszeń wartości początkowej wartości niemate-
rialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, 
a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartości 
początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wy-
jątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 po-
winna umożliwić należyte obliczanie umorzenia warto-
ści niematerialnych i prawnych, podział według ich 
tytułów lub osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości 
początkowej. Saldo pomniejszone o umorzenie ujęte 
w pozycji bilansowej AKTYWA — wartości niematerial-
ne i prawne.

Konto 071 — „Umorzenie środków trwałych oraz war-
tości niematerialnych i prawnych”

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości po-
czątkowej środków trwałych oraz wartości niematerial-
nych i prawnych, które podlegają umorzeniu według 
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w koresponden-
cji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na 
stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartości począt-
kowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych.

Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się we-
dług zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i 020. 
Do kont 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewi-
dencję szczegółową.

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża 
stan umorzenia wartości środków trwałych oraz war-
tości niematerialnych i prawnych ujęte w danych uzu-
pełniających do bilansu.

Konto 080 — „Inwestycje (środki trwałe w budowie)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji roz-
poczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzy-
skane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:
1)  poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzo-

nych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we 
własnym zakresie;
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2)  poniesione koszty dotyczące przekazanych do mon-
tażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania, maszyn, 
urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od 
kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej 
działalności gospodarczej;

3)  poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (prze-
budowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub 
modernizacja), które powodują zwiększenie wartości 
użytkowej środka trwałego;

4)  rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad 
stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych 
efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

1)  środków trwałych;

2)  wartości niematerialnych i prawnych;

3)  wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych 
inwestycji;

4)  rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyska-
mi inwestycyjnymi.

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie 
kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwa-
łych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 po-
winna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów 
inwestycji według poszczególnych rodzajów efektów 
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub 
kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków 
trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
koszty inwestycji niezakończonych ujęte w pozycji bi-
lansowej AKTYWA — inwestycje rozpoczęte (środki 
trwałe w budowie).

Zespół 1 — „Środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 
służą do ewidencji:

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, 
przechowywanych w kasach;

2)  krótkoterminowych papierów wartościowych;

3)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, 
lokowanych na rachunkach w bankach;

4)  udzielanych przez banki kredytów w krajowych i za-
granicznych środkach pieniężnych;

5)  innych krajowych i zagranicznych środków pienięż-
nych.

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pienięż-
ne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krót-
koterminowych papierów wartościowych.

Konto 101 — „Kasa”

Konto 101 służy do ewidencji krajowej gotówki znajdu-
jącej się w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki 
oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma — rozchody 
gotówki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 po-
winna umożliwić ustalenie:

1)  stanu gotówki w walucie polskiej;

2)  wartości gotówki powierzonej poszczególnym oso-
bom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan gotówki w kasie ujęte w pozycji bilansowej AKTY-
WA — środki pieniężne w kasie.

Konto 130 — „Rachunek bieżący jednostki”

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżeto-
wych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki 
budżetowej z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) 
budżetowych objętych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków 
budżetowych:

1)  otrzymanych na realizację wydatków budżetowych 
zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów 
niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2)  z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową 
dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa 
według podziałek klasyfikacji dochodów budżeto-
wych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym 
właściwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1)  zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem 
finansowym jednostki budżetowej, w tym również 
środki pobrane do kasy na realizację wydatków bu-
dżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek 
klasyfikacji wydatków budżetowych), w koresponden-
cji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2)  kwartalne zestawienia wykorzystanych środków oraz 
wydatków zrealizowanych przez placówki zagranicz-
ne; 

3)  okresowe przelewy dochodów budżetowych do bu-
dżetu, w korespondencji z kontem 222;

4)  okresowe przelewy środków budżetowych dla dys-
ponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa 
według dysponentów, którym przelano środki bu-
dżetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie 
wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić 
pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości 
obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów 
nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny 
zapis ujemny.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków 
podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie 
sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, 
a w zakresie dochodów — na stronę Wn konta 800.

Dopuszcza się księgowanie bezpośrednio pod wycią-
giem bankowym lub notą NKWW: zakupów dewiz z tyt. 
mienia przesiedleniowego, kosztów bankowych, kosz-
tów postępowań/wyroków sądowych oraz innych płat-
ności rozlicznych pismem dotacyjnym wcześniej rozli-
czanym w koszty.
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Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan środków budżetowych na rachunku bieżącym je-
dnostki budżetowej. Saldo konta 130 równe jest saldu 
sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzo-
nej dla kont:

1)  wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wy-
datków budżetowych może wykazywać saldo Wn, 
które oznacza stan środków budżetowych otrzyma-
nych na realizację wydatków budżetowych, a niewy-
korzystanych do końca roku;

2)  dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie do-
chodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, 
które oznacza stan środków budżetowych z tytułu 
zrealizowanych dochodów budżetowych, które do 
końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie 
przelewu:

1)  środków budżetowych niewykorzystanych do końca 
roku, w korespondencji z kontem 223;

2)  do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz 
nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

Konto 137 — „Rachunek środków pochodzących ze 
źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi”

Konto 137 służy do ewidencji operacji ze środków pie-
niężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na 
realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub pro-
gramów, a w szczególności środków pochodzących 
z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków po-
chodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 
zwrotowi wydzielonych na odrębnych rachunkach ban-
kowych. 

Na koncie 137 dokonuje się księgowań na podstawie 
dokumentów bankowych, w związku z czym musi za-
chodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływ tych środków 
na rachunek bankowy oraz wpływ odsetek bankowych 
od tych środków, a na stronie Ma wypływ tych środków, 
w tym pobranych prowizji bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 137 po-
winna zapewnić podział środków wg rachunków ban-
kowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 może wykazywać saldo WN, które oznacza 
stan środków na wyodrębnionych rachunkach banko-
wych ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA — środki 
pieniężne na rachunkach bankowych.

Konto 139 — „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących 
środków pieniężnych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niż rachunki bieżące i specjalnego 
przeznaczenia.

W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję 
obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych: 
sum depozytowych oraz sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na 
podstawie dowodów bankowych, z związku z czym mu-
si zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między 
księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielo-
nych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz 
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków 
pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków ban-
kowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 po-
winna zapewnić podział wydzielonych środków.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan środków pieniężnych znajdujących się na innych 
rachunkach bankowych ujęte w pozycji bilansowej AK-
TYWA — środki pieniężne na rachunkach bankowych.

Konto 141 — „Środki pieniężne w drodze”

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych 
w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu 
środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma — 
zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane na 
bieżąco.

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza 
stan środków pieniężnych w drodze ujęte w pozycji 
bilansowej AKTYWA — inne środki pieniężne.

Zespół 2 — „Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” służą do 
ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz 
roszczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środ-
ków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, 
szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń zwią-
zanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 
powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych 
grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, usta-
lenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, 
rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem 
według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w wa-
lutach obcych — według poszczególnych walut.

Konto 201 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń 
krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, 
w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług 
oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu 
przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się 
należności jednostek budżetowych zaliczanych do do-
chodów budżetowych, które ujmowane są na kon-
cie 221.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszcze-
nia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za 
powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie na-
leżności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia należności i zo-
bowiązań krajowych i zagranicznych według poszcze-
gólnych kontrahentów.
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Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza 
stan należności i roszczeń ujęte w pozycji bilansowej 
AKTYWA — należności z tytułu dostaw i usług, a saldo 
Ma — stan zobowiązań ujęte w pozycji bilansowej PA-
SYWA — zobowiązania z tytułu dostaw i usług.

Konto 202 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
— (pozabudżetowe)”

202 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajo-
wych i zagranicznych dotyczących 

środków pozabudżetowych — rachunek bankowy 32….. 
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201. 

Konto 203 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
— zobowiązania Zarządu Obsługi”

203 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajo-
wych i zagranicznych dotyczących zobowiązań przeję-
tych w związku z likwidacją ZO MSZ. Konto funkcjonu-
je analogicznie jak konto 201. 

Konto 204 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
— refundacja wydatków”

204 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajo-
wych i zagranicznych dotyczących refundacji wydatków. 
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201. 

205 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inne 
środki (rachunek bankowy 95…,90…, 27…)

205 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajo-
wych i zagranicznych dotyczących Innych środków, 
w tym środki CPF. Konto funkcjonuje analogicznie jak 
konto 201. 

Konto 210 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
— Prezydencja”

Konto 210 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń 
krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, 
w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług 
oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu 
przychodów finansowych w ramach wydatków na Pre-
zydencję. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

220 — „Rozliczenie dotacji pozabudżetowych — Pre-
zydencja 2011”

Konto 220 służy do ewidencji dotacji udzielonych ze 
środków pozabudżetowych w ramach przygotowań do 
Prezydencji. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 
224 Na koncie ujmuje się także wpłatę odsetek do cza-
su rozliczenia zaakceptowanym sprawozdaniem.

Konto 221 — „Należności z tytułu dochodów budże-
towych”

Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu do-
chodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się należności z tytułu 
dochodów budżetowych na podstawie dokumentów/
decyzji otrzymanych z komórek merytorycznych i zwro-
ty nadpłat.

Po zamknięciu okresu przejściowego rozliczone i przy-
pisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza 
do dochodów budżetowych, są ujmowane na stronie 
wn konta 221 w korespondencji z kontem 224, na pod-
stawie sprawozdania zaakceptowanego przez główne-
go księgowego.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności 
z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniej-
szenia) należności.

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być pro-
wadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji bu-
dżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan należności z tytułu dochodów budżetowych 
ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostałe na-
leżności, a saldo Ma — stan zobowiązań jednostki bu-
dżetowej z tytułu nadpłat w dochodach budżetowych 
ujęte w pozycji bilansowej PASYWA — pozostałe zo-
bowiązania.

Konto 222 — „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych 
przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe 
przelane do budżetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku bu-
dżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zre-
alizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na 
podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza 
stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nie-
przelanych do budżetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie 
przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobra-
nych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespon-
dencji z kontem 130.

Konto 223 — „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych 
przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

1)  w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne prze-
niesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 
zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800;

2)  okresowe przelewy środków budżetowych dyspo-
nentom niższego stopnia na pokrycie wydatków bu-
dżetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy 
środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wy-
datków budżetowych jednostki oraz przeznaczonych 
dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji 
z kontem 130.

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza 
stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie 
wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do 
końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie 
przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia 
środków budżetowych niewykorzystanych do końca 
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — „Rozliczenie udzielonych dotacji budże-
towych”

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ 
dotujący udzielonych dotacji budżetowych.
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Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji 
przekazanych przez organ dotujący. 

Na stronie Ma — wartość dotacji uznanych za wykorzy-
stane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz 
zwroty dotacji stanowiące zwrot wydatku bieżącego 
roku oraz w korespondencji z kontem 761 niedocho-
dzone należności budżetu z tytułu umowy dotacji, któ-
rej kwota wraz z odsetkami na podstawie art. 58 ust. 6 
UOFP nie przekracza 100 zł. 

Po zamknięciu okresu przejściowego rozliczone i przy-
pisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza 
do dochodów budżetowych, są ujmowane na stronie 
Ma konta 224 w korespondencji ze stroną Wn konta 
221, na podstawie sprawozdania zaakceptowanego 
przez głównego księgowego.

Celem utrzymania czystości obrotów strony Wn — ko-
rekty księgowań strony Ma konta 224, dokonuje się 
następująco:

Kwota nadpłaty zwrotu dotacji lub korekta kwoty błęd-
nie zaliczonej na zmniejszenie wydatków bieżącego 
roku — strona Wn 224 Ma konto 130 oraz zapis tech-
niczny z minusem konto 224 Wn/Ma.

Kwota korygująca rozliczenie dotacji — ujemny/dodat-
ni zapis Wn 810, Ma 224.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 po-
winna zapewniać możliwość ustalenia wartości prze-
kazanych dotacji, według jednostek oraz przeznaczenia 
dotacji.

Saldo Wn konta oznacza wartość niewykorzystanych, 
nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych 
do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane ujęte 
w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostałe należności.

Konto 225 — „Rozrachunki z budżetami — podatek 
dochodowy”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpła-
ty do budżetu, a na stronie Ma — zobowiązania wobec 
budżetów i wpłaty od budżetów.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapew-
nić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań 
według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem 
odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza 
stan należności ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA 
— należności od budżetów, a saldo Ma — stan zobo-
wiązań wobec budżetów ujęte w pozycji bilansowej 
PASYWA — zobowiązania wobec budżetów.

Konto 228 — „Rozliczenie środków pochodzących ze 
źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi”

Konto 228 służy do ewidencji i rozliczeń środków po-
chodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 
zwrotowi, innych niż środki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się w szczególności:

1)  okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych 
wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających 
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2)  pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachun-
ku w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się w szczególności 
wpływ środków otrzymanych na pokrycie wydatków 
realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegają-
cych zwrotowi oraz odsetki od środków zgromadzonych 
na rachunku bankowym, a także zwrócone odsetki od 
nieterminowego zwrotu przypisanych należności, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 228 po-
winna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegają-
cych zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia.

Konto 229 — „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 służy do ewidencji innych niż z budżetami 
rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności 
z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz 
spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma — 
zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu 
rozrachunków publicznoprawnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności 
i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz pod-
miotów, z którymi dokonywane są rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan należności ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA 
— należności z tytułu ubezpieczeń i innych świadczeń, 
a saldo Ma — stan zobowiązań ujęte w pozycji bilan-
sowej PASYWA — zobowiązania z tytułu ubezpieczeń 
i innych świadczeń.

Konto 231 — „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracow-
nikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu 
wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, 
zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, 
a w szczególności należności za pracę wykonywaną na 
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy 
o dzieło, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;

2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;

3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych 
do wynagrodzeń;

4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jed-
nostki z tytułu wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan należności ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA 
— pozostałe należności, a saldo Ma — stan zobowiązań 
jednostki z tytułu wynagrodzeń ujęte w pozycji bilan-
sowej PASYWA — zobowiązania z tytułu wynagrodzeń.

Konto 233 — „Inne rozrachunki z pracownikami oraz 
rozrachunki z tyt. wyroków, w tym wyroków ETPCz

Konto 233 służy do ewidencji należności i zobowiązań 
z innych tytułów niż ujęte na kontach 231, 234, 240-09. 
Na koncie ujmuje się w szczególności: refundacje za 
badania, okulary, studia, ryczałty, koszty leczenia, za-
siłki adaptacyjne, zakupy bez zaliczki, odszkodowania 
i zadośćuczynienia.
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Na stronie Wn konta 233 ujmuje się w szczególności:

1)  zapłacone zobowiązania wobec pracowników;

2)  zapłacone wyroki

Na stronie Ma konta 233 ujmuje się w szczególności:

1)  decyzje o refundacji wydatków poniesionych przez 
pracowników w imieniu jednostki;

2)  refundacje;

3)  wyroki sądowe, wyroki ETPCz.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 233 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, 
i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według 
tytułów rozrachunków. Przyjmuje się datę zatwierdzenia 
merytorycznego refundacji lub wyroku jako datę danej 
operacji gospodarczej. 

Konto 233 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan należności ujęte w pozycji bilansowej AKTYWA 
— pozostałe należności, a saldo Ma — stan zobowiązań 
wobec pracowników ujęte w pozycji bilansowej PASY-
WA — pozostałe zobowiązania.

Konto 234 — „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zo-
bowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż 
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

1)  wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozlicze-
nia na wydatki obciążające jednostkę;

2)  należności i roszczenia od pracowników z tytułu nie-
doborów i szkód;

3)  zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1)  wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu 
jednostki;

2)  rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;

3)  wpływy należności od pracowników.

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych 
można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w równowar-
tości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, 
roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami 
według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan należności i roszczeń ujęte w pozycji bilansowej 
AKTYWA — pozostałe należności, a saldo Ma — stan 
zobowiązań wobec pracowników ujęte w pozycji bilan-
sowej PASYWA — pozostałe zobowiązania.

Konto 240 — „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych 
należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewi-
dencją na kontach zespołu 2. Konto 240 może być uży-
wane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju 
rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należno-
ści funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należno-
ści i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, 

a na stronie Ma — powstałe zobowiązania oraz spłatę 
i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 po-
winna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i roz-
liczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza 
stan należności i roszczeń ujęte w pozycji bilansowej 
AKTYWA — pozostałe należności, a saldo Ma — stan 
zobowiązań ujęte w pozycji bilansowej PASYWA — 
pozostałe zobowiązania lub sumy obce.

Konto 241 — „Rozliczenia z dysponentem III stopnia 
— CENTRALA”

Służy do rozliczeń płatności dokonanych przez dyspo-
nenta głównego w imieniu dysponenta III stopnia. Kon-
to funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po Stronie Wn konta księguje się płatności dokonane 
w imieniu dysponenta III stopnia, ich korektę oraz noty 
uznaniowe wystawione przez Resort (w szczególności 
wynikające z pism budżetowych), a po stronie Ma kon-
ta 241 księguje się noty obciążeniowe wystawione przez 
Resort (w korespondencji z kontem 242), oraz korektę 
wydatków poniesionych w imieniu dysponenta III stop-
nia. Konto może wykazywać zarówno saldo Wn jak i Ma. 
Saldo konta 241 oznacza stan płatności poniesionych 
w imieniu dysponenta III stopnia do obciążenia lub ich 
korektę do uznania.

Konto 242 — „Rozliczenia z dysponentem III stopnia 
— CENTRALA — zapłata”

Służy do rozliczeń zapłat z tytułu wzajemnych rozra-
chunków. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po stronie Wn konta księguje się noty obciążeniowe 
wystawiane przez dysponenta głównego lub uznaniowe 
wystawiane przez dysp. III stopnia, zapłaty za noty ob-
ciążeniowe wystawione przez dysponenta III stopnia, 
zapłaty za noty uznaniowe wystawione przez dyspo-
nenta głównego oraz wpłaty dokonane błędnie na ra-
chunek bankowy dysponenta głównego przekazane 
automatycznie na rachunek dysponenta III stopnia. 

Po stronie Ma konta 242 księguje się zapłaty za noty 
obciążeniowe wystawiane przez dysponenta głównego 
lub uznaniowe wystawione przez dysp. III stopnia oraz 
noty obciążeniowe wystawiane przez dysponenta 
III stopnia, noty uznaniowe wystawiane przez dyspo-
nenta głównego i wpłaty dokonane błędnie na rachunek 
dysponenta głównego.

Saldo konta 242 oznacza stan należności i zobowiązań 
pomiędzy dysponentem głównym a dysponenta III stop-
nia.

Konto 244 — „Pozostałe rozrachunki z tytułu podróży 
służbowych”
Służy do ewidencji należności, zobowiązań i roszczeń 
z tytułu podróży służbowych wobec osób nie zatrud-
nionych na umowę o pracę. Konto funkcjonuje jak kon-
to 234.

Konto 245 — „Pozostałe rozrachunki — rozrachunki 
z placówkami”
Służy do rozliczeń z placówkami zagranicznymi min. 
z tytułu płatności dokonanych w imieniu placówek lub 
dokonanych przez placówki. Konto funkcjonuje analo-
gicznie jak konto 240.
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Do konta 245 prowadzony jest równoległy zapis na 
koncie 945, na którym księgowane są rozliczenia z pla-
cówkami w walucie placówki. Różnice kursowe prze-
księgowane są sukcesywnie na konto 750 lub 751, nie 
rzadziej niż na koniec roku. Saldo konta 245 oznacza 
stan rozrachunków z placówkami.
Począwszy od roku 2012 zapisy na koncie 245 dokonu-
je się równolegle w złotych i w walucie pisma dotacyj-
nego, a jednocześnie zaprzestaje się księgowań na 
koncie 945.

Konto 249 — „Rozliczenie środków pochodzących z KE”
Na stronie Wn konta ujmuje się w szczególności prze-
niesienie zrealizowanych wydatków dot. działań infor-
macyjnych na podstawie sprawozdania końcowego 
oraz akceptacji KE (konto przeciwstawne 800) oraz zwrot 
środków do Komisji na podstawie noty debetowej z KE.
Na stronie Ma konta 249 ujmuje się w szczególności 
wpływ środków pochodzących ze środków z Komisji 
Europejskiej przeznaczonych na działania informacyjne 
(konto przeciwstawne 139), odsetki od środków finan-
sowych zgromadzonych na rachunku bankowym (kon-
to przeciwstawne 139) — kapitalizacja kwartalna oraz 
wycena należności na koniec każdego kwartału po kur-
sie średnim NBP z ostatniego dnia kwartału Ewidencja 
szczegółowa konta 249 powinna umożliwić ustalenie 
stanu rozliczeń środków.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na 
źródła pochodzenia środków.
Saldo Ma konta oznacza wartość środków z Komisji 
Europejskiej przelanych na rachunek bieżący jednostki, 
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków, 
albo nie wykazanych jeszcze w sprawozdaniach o wy-
datkach.

Konto 254 — „Pozostałe rozrachunki — refundacja 
kosztów podróży”

Konto 254 służy do ewidencji i rozliczeń podmiotów 
uczestniczących w podziale środków w Euro otrzyma-
nych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej 
na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na koniec roku konto 254 nie wykazuje salda.

Konto 259 — „Pozostałe rozrachunki — rozliczenia 
zobowiązań i należności pozabudżetowych”

Konto 259 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych 
należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewi-
dencją na kontach 201—247 w ramach realizacji zadań 
ze środków pozabudżetowych. Analityka do konta 259 
wskazuje na rodzaj rozrachunków oraz na walutę, w ja-
kiej prowadzone są rozrachunki oraz na źródło pocho-
dzenia środków.

Na stronie Wn ujmuje się przypisane należności na 
podstawie dokumentów/decyzji otrzymanych z komórek 
merytorycznych, naliczenie odsetek kwartalnych od 
tych należności oraz ich wycenę, a na stronie Ma zobo-
wiązania MSZ z tytułu rozliczeń ww. środków. 

Różnice kursowe powstające przy otrzymaniu należno-
ści, zapłacie zobowiązań i wycenie waluty odnoszone 
są na konto 753.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 259 po-
winna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i roz-
liczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 259 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza 
stan należności dot. środków pozabudżetowych, a sal-
do Ma — stan zobowiązań. 

Konto 264 — „Rozliczenie środków pochodzących z Se-
kretariatu Generalnego Rady UE (r-k 14)”

Konto służy do ewidencji rozliczeń dotyczących refun-
dacji kosztów podróży na posiedzenia Rady UE i Grup 
Roboczych UE ze środków otrzymanych z Sekretariatu 
Generalnego Rady Unii Europejskiej. Ewidencja szcze-
gółowa konta 264 prowadzona wg przeznaczenia środ-
ków, podziałek klasyfikacji budżetowej. Na stronie Wn 
konta w szczególności ewidencjonuje się refundacje na 
podstawie otrzymanych wniosków oraz ewentualne 
prowizje bankowe, a na stronie Ma wpływ środków 
z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej oraz 
odsetek bankowych. Saldo Ma konta oznacza wartość 
środków z Sekretariatu Generalnego Radu UE przela-
nych na rachunek bankowy, lecz jeszcze niewykorzy-
stanych na pokrycie wniosków. Ewidencję na koncie 
264 prowadzi się w korespondencji z kontem 139.

Wycena waluty jest dokonywana równolegle z wyceną 
konta 139 i nie ma wpływu na wynik finansowy. (Ra-
chunek bankowy 14…).

Konto 290 — „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących 
należności zaliczanych odpowiednio do pozostałych 
kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych 
— zależnie od rodzaju należności, której dotyczy odpis 
aktualizujący. Rozwiązanie odpisu aktualizującego 
w przypadku ustania przyczyny, dla której dokonano 
odpisu podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostałych 
przychodów operacyjnych lub przychodów finanso-
wych. Należności umorzone, przedawnione lub nieścią-
galne zmniejszają dokonane uprzednio odpisy aktuali-
zujące ich wartość. Dopuszcza się księgowanie odpisów 
aktualizujących należności na dzień bilansowy.

Na stronie Wn konta ujmuje się zmniejszenia wartości 
odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma 
zwiększenia wartości odpisów aktualizujących należno-
ści.

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizują-
cych należności ujęte w informacjach uzupełniających 
do bilansu.

Zespół 3 — „Materiały i towary”

Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewiden-
cji zapasów materiałów (konto 310) oraz rozliczenia 
zakupu materiałów i usług (konto 300).

Na kontach 310 prowadzi się ewidencję zapasów ma-
teriałów i towarów znajdujących się w magazynach 
własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli 
koszty związane bezpośrednio z zakupem odnoszone 
są w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów 
według miejsc ich znajdowania się i osób, którym po-
wierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu do zapasów 
materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-
-wartościową — także według ich poszczególnych ro-
dzajów i grup.
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Konto 300 — „Rozliczenie zakupu”

Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu mate-
riałów.

Na stronie Wn konta 300 w korespondencji z kontem 
201ujmuje się:

—  zakup materiałów z przeznaczeniem do placówki 
zagranicznej bez pośrednictwa magazynu w W-wie 
na podstawie faktury zakupu,

—  zakup materiałów z przeznaczeniem do magazynu 
DDPiK na podstawie faktury zakupu,

—  zakup materiałów do wykorzystania bieżącego na 
imprezach tematycznych, do czasu ich rozdyspono-
wania na podstawie faktury zakupu.

Na stronie Ma konta 300 w korespondencji z kontem 
401ujmuje się:

—  rozliczenie zakupu na podstawie dokumentu potwier-
dzającego wysłanie materiału na placówkę, bądź 
przyjęcie materiałów przez placówkę,

—  rozliczenie zakupu na podstawie właściwego oświad-
czenia pracownika komórki organizacyjnej,

—  rozliczenie zakupu na podstawie asygnaty magazy-
nowej DDPiK,

—  rozliczenie zakupu na podstawie dyspozycji komór-
ki organizacyjnej.

Konto 300 może wykazywać saldo Wn, które stan ma-
teriałów w drodze lub kompletacji ujęte w pozycji bi-
lansowej AKTYWA — materiały.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 300 pro-
wadzona jest wg aktualnych potrzeb z uwzględnieniem 
kodu wykorzystanego limitu planu, wydatkowanego na 
zakup materiałów oraz ewentualnie kodu placówki.

Konto 310 — „Materiały”

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, 
w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się 
w magazynach własnych i obcych oraz we własnym 
i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości 
i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma 
— jego zmniejszenia.

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża 
stan zapasów materiałów w cenach zakupu, nabycia 
lub w stałych cenach ewidencyjnych ujęte w pozycji 
bilansowej AKTYWA — materiały.

Zespół 4 — „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozlicze-
nie” służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym 
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach 
rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie 
od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zaracho-
wanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów 
korygujących koszty (np. faktur korygujących).

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finanso-
wanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z funduszy 
celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych 
kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych 
i strat nadzwyczajnych.

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się 
według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz 
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, 
analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie spra-
wozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub 
innych sprawozdań określonych w odrębnych przepi-
sach obowiązujących jednostkę.

Konto 400 — „Amortyzacja”

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów 
amortyzacji od środków trwałych i wartości niemate-
rialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe 
są dokonywane stopniowo według stawek amortyza-
cyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy 
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się 
ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych 
oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik 
finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego 
saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów 
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku 
obrotowego na konto 860.

Konto 401 — „Zużycie materiałów i energii”

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materia-
łów i energii na cele działalności podstawowej, pomoc-
niczej i ogólnego zarządu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty 
z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma 
konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosz-
tów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień 
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu 
roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.

Konto 402 — „Usługi obce”

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług 
obcych wykonywanych na rzecz działalności podsta-
wowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty 
usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się 
zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilan-
sowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

Konto 403 — „Podatki i opłaty”

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów 
z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomo-
ści i podatku od środków transportu, podatku od czyn-
ności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podat-
kowym, a także opłaty notarialnej, opłaty skarbowej 
i opłaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. 
tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie po-
niesionych kosztów oraz na dzień bilansowy — prze-
niesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

Konto 404 — „Wynagrodzenia”

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności pod-
stawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i inny-
mi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie 
umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, 
umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębny-
mi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pra-
cownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia 
brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych 
na listach płac).

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewiden-
cjonowanych kosztów działalności podstawowej z ty-
tułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się 
je na konto 860.

Konto 405 — „Ubezpieczenia społeczne i inne świad-
czenia”

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności pod-
stawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz 
pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, 
które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty 
z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz 
pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, 
które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów 
z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz 
pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, 
a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 408 — „Koszty podróży”

Konto 408 funkcjonuje jak konto 409. Na koncie tym 
ujmuje się koszty krajowych i zagranicznych podróży 
służbowych, Na stronie Wn konta ujmuje się poniesio-
ne koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejsze-
nie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie 
poniesionych kosztów na konto 860.

Konto 409 — „Pozostałe koszty rodzajowe”

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności pod-
stawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 
400—405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności 
zwroty wydatków za używanie samochodów prywat-
nych pracowników do zadań służbowych, koszty krajo-
wych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ube-
zpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu 
wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezalicza-
nych do kosztów działalności finansowej i pozostałych 
kosztów operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. 
tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień 
bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosz-
tów na konto 860.

Zespół 7 — „Przychody dochody i koszty”

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą 
do ewidencji:

1)  przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprze-
daży produktów, towarów, przychodów i kosztów 
operacji finansowych oraz pozostałych przychodów 
i kosztów operacyjnych;

2)  podatków nieujętych na koncie 403;

3)  dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na 
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji 
planu finansowego oraz stosownie do potrzeb plano-
wania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia po-
datków.

Konto 720 — „Przychody z tytułu dochodów budżeto-
wych”

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu do-
chodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu 
dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 
ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych, 
w tym (w korespondencji z kontem 221) przypis należ-
ności z tytułu odsetek dot. nieterminowych rozliczeń 
dotacji księgowany na podstawie pisma departamentu 
merytorycznego oraz kontroli formalno-rachunkowej 
biura właściwego ds. finansów.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 po-
winna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu 
dochodów budżetowych według pozycji planu finan-
sowego.

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się 
na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — „Przychody finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych 
niestanowiących dochodów budżetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu 
operacji finansowych, a w szczególności przychody ze 
sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udzia-
łów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych 
pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych 
i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w za-
płacie należności, dodatnie różnice kursowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 po-
winna zapewnić wyodrębnienie przychodów finanso-
wych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospo-
darczych, należne jednostce odsetki od pożyczek i za-
płacone odsetki za zwłokę od należności.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody fi-
nansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — „Koszty finansowe”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności 
wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów war-
tościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów 
i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, 
z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie reali-
zacji, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych 
i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, 
z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie reali-
zacji.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 po-
winna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów 
operacji finansowych — zarachowane odsetki od po-
życzek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.
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W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji 
finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

753 — „Rozliczenie różnic kursowych”

Konto służy do rozliczania różnic kursowych w trakcie 
roku obrotowego. W końcu roku obrotowego salda 
konta przenosi się na konta 751 lub 750. Na koniec 
roku konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — „Pozostałe przychody operacyjne”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiąza-
nych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, 
w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające 
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się 
w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, 
otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieod-
płatnie otrzymane środki obrotowe.

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przy-
chody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespon-
dencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — „Pozostałe koszty operacyjne”

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych 
bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się 
w szczególności kary, odpisane przedawnione, umo-
rzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące 
od należności, koszty postępowania spornego i egze-
kucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obroto-
we, w tym w korespondencji z kontami zespołu 2 nie-
dochodzenie należności budżetu z tytułu umowy cywil-
noprawnej, której kwota wraz z odsetkami nie przekra-
cza 100 zł — na podstawie art. 58 ust. 6 UOFP. 

W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Wn 
konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespon-
dencji ze stroną Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespół 8 — „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku 
finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budżetu, rezerw 
i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

Konto 800 — „Fundusz jednostki”

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku 
trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia fun-
duszu, a na stronie Ma — jego zwiększenia, zgodnie 
z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę fi-
nansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)  przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przy-
jęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej 
roku ubiegłego z konta 860;

2)  przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżeto-
wego, zrealizowanych dochodów budżetowych z kon-
ta 222;

3)  przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przy-
jęcia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku 
finansowego z konta 820;

4)  przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji 
z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych 
na inwestycje z konta 810;

5)  pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwa-
łych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

6)  różnice z aktualizacji środków trwałych;

7)  wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych 
podstawowych środków trwałych i inwestycji;

8)  pasywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) 
jednostek;

9)  wartość środków obrotowych przekazanych w ra-
mach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)  przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przy-
jęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego 
roku ubiegłego z konta 860;

2)  przeksięgowanie, pod datą sprawozdania finanso-
wego, zrealizowanych wydatków budżetowych z kon-
ta 223;

3)  wpływ dotacji i środków przeznaczonych na finan-
sowanie inwestycji;

4)  różnice z aktualizacji środków trwałych;

5)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwesty-
cji;

6)  aktywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) 
jednostek;

7)  wartość środków obrotowych otrzymanych w ramach 
centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 po-
winna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwięk-
szeń i zmniejszeń funduszu jednostki. W przypadku 
prowadzenia scentralizowanej księgowości obejmują-
cej różne jednostki, dla których ustala się odrębnie 
wynik finansowy i według odmiennych zasad dokonu-
je się jego podziału, ewidencję szczegółową prowadzi 
się również według poszczególnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które 
oznacza stan funduszu jednostki ujęte w pozycji bilan-
sowej PASYWA.

Konto 810 — „Dotacje budżetowe, płatności z budże-
tu środków europejskich oraz środki z budżetu na in-
westycje”

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, 
płatności z budżetu środków europejskich oraz środków 
z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się w szczególności:

1)  wartość dotacji przekazanych z budżetu w części 
uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespon-
dencji z kontem 224;
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2)  wartość płatności z budżetu środków europejskich 
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kon-
tem 224;

3)  równowartość wydatków dokonanych przez jedno-
stki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie 
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, 
w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na kon-
to 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe 
przychodów”

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych 
do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń między-
okresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwięk-
szenie rezerwy oraz udzieloną pomoc finansową nie-
zaliczaną do należności z tyt. dochodów budżetowych, 
a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiązanie, 
spłatę udzielonej pomocy finansowej niezaliczanej do 
należności z tyt. dochodów budżetowych.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie 
i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych przychodów, 
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich 
do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwy-
czajnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 po-
winna zapewnić możność ustalenia stanu:

1)  rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń;

2)  rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszcze-
gólnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniej-
szeń.

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza 
stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów, 
stan niespłaconej pomocy finansowej.

Konto 851 — „Zakładowy fundusz świadczeń socjal-
nych”

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń 
i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjal-
nych.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na spe-
cjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 
„Rachunki środków funduszy specjalnego przeznacze-
nia”. Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpo-
wiednich kontach działalności podstawowej jednostki 
(z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfi-
nansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwo-
lić na wyodrębnienie:

1)  stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych, z podziałem według źródeł 
zwiększeń i kierunków zmniejszeń;

2)  wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzy-
skanych przychodów przez poszczególne rodzaje 
działalności socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych ujęte w pozycji bilansowej PA-
SYWA — Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

Konto 855 — „Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia 
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejętego 
przez organy założycielskie i nadzorujące.

Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z ty-
tułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, a na stronie 
Ma — stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość 
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, 
ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraża stan funduszu mienia zli-
kwidowanych jednostek organizacyjnych, przejętego 
przez organ założycielski lub nadzorujący, a nieprzeka-
zanego, innym jednostkom organizacyjnym lub nie-
przejętego na własne potrzeby, lub wartość mienia 
sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego ujęte w pozycji 
bilansowej PASYWA — fundusz mienia zlikwidowanych 
jednostek.

Konto 860 — „Wynik finansowy”

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jed-
nostki.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 
ujmuje się sumę:

1)  poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 
400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2)  kosztów operacji finansowych, w korespondencji 
z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyj-
nych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku ob-
rotowego sumę:

1)  uzyskanych przychodów, w korespondencji z po-
szczególnymi kontami zespołu 7;

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego 
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratę netto 
ujęte w pozycji bilansowej PASYWA, saldo Ma — zysk 
netto ujęte w pozycji bilansowej PASYWA. Saldo jest 
przenoszone w roku następnym, pod datą przyjęcia 
sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 900 — „Do migracji kont”

Konto techniczne służące do migracji kont i wygenero-
waniu BO.

Konto 900 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 945 — „Rozrachunki z placówkami w walucie 
placówki”

Zapisy na koncie prowadzone są równolegle do ewi-
dencji prowadzonej na koncie 245. Dopuszcza się księ-
gowanie wyłącznie na koncie 245 w przypadku gdy nie 
ma rozrachunku walutowego.

Konto 945 służy do rozliczeń z placówkami księgowa-
nych w walucie placówki. 
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Saldo konta 945 oznacza stan rozrachunków z placów-
kami. Ewidencja szczegółowa do konta zapewnia infor-
mację dot. ww. rozrachunków wg placówek zagranicz-
nych oraz tytułów rozliczeń.

946 — „Depozyt” środków trwałych zwróconych z pla-
cówek zagranicznych

Konto służy do ewidencji obrotów magazynowych „de-
pozytu” środków trwałych używanych (powracających 
z placówek zagranicznych) na podstawie zbiorczych, 
rocznych sprawozdań Biura właściwego ds. prowadze-
nia ewidencji magazynowej. Obroty wycenia się wg 
cen ewidencyjnych nie niższych niż 1 zł, wyliczonych 
nap odstawie ceny zakupu pomniejszonej o iloczyn 
okresu dotychczasowego użytkowania na placówkach 
i stawki amortyzacyjnej. Na stronie Wn ujmuje się przy-
chody, a na stronie Ma rozchody. Saldo Konta oznacza 
stan środków trwałych w „depozycie” zwróconych 
z placówek zagranicznych. 

Konto 954 — „Plan i wykonanie środków z Sekretaria-
tu Generalnego Rady UE — EUR”

Konto służy do ewidencji planu wydatków środków 
z Sekretariatu Generalnego Rady UE. Na stronie WN 
konta 954 ujmuje się plan wydatków oraz jego zmiany. 
Na stronie MA konta 954 ujmuje się równowartość 
zrealizowanych wydatków. Ewidencja szczegółowa kon-
ta 954 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji 
budżetowej i zapewnia możliwość ustalenia planu i wy-
konania według poszczególnych kontrahentów. 

960 — Plan finansowy wydatków budżetowych w ukła-
dzie zadaniowym

Konto służy do ewidencji planu finansowego wydatków 
budżetowych w układzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje się plan finansowy 
wydatków budżetowych w układzie zadaniowym oraz 
jego zmiany. Zmiany planu dokonuje się zapisem ujem-
nym plan do zmiany, a następnie zapisem dodatnim 
plan po zmianach. Dopuszcza się zaewidencjonowanie 
planu w dowolnych okresach ,w tym na koniec roku 
budżetowego. 

Na stronie Ma konta 960 ujmuje się równowartość 
zrealizowanych wydatków budżetowych w układzie 
zdaniowym. Konto 960 może wykazywać saldo Wn, 
które oznacza wartość niewykorzystanego planu wy-
datków budżetowych w układzie zdaniowym. Ewiden-
cja szczegółowa do konta 960 jest prowadzona w szcze-
gółowości planu finansowego wydatków budżetowych 
w układzie zadaniowym. Konto wprowadzono w 2010 r. 
w celach testowych. Ewidencję wydatków w układzie 
zadaniowym rozpoczęto się w 2011 r.

Konto 964 — „Rejestracja wniosków — refundacja 
kosztów podróży PLN”

Konto służy do ewidencji i  rozliczeń z podmiotami 
uczestniczących w podziale środków otrzymanych z Se-
kretariatu Generalnego Radu Unii Europejskiej na re-
fundację kosztów podroży na posiedzenia Rady UE 
i Grup Roboczych Rady UE. Po stronie MA w walucie 
PLN ujmuje się zobowiązania (analityka według po-
szczególnych kontrahentów), a po stronie WN ich za-
płatę. Konto 964 może wykazywać saldo Ma, które 
oznacza stan zobowiązań. 

Konto 980 — „Plan finansowy wydatków budżeto-
wych”

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wy-
datków budżetowych dysponenta środków budżeto-
wych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy 
wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Korekty planu dokonuje się zapisem ujemnym plan do 
zmiany, a następnie zapisem dodatnim plan po zmia-
nach.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 

1)  równowartość zrealizowanych wydatków budżeto-
wych;

2)  wartość planu niewygasających wydatków budżeto-
wych do realizacji w roku następnym;

3)  wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona 
w szczegółowości planu finansowego wydatków bu-
dżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — „Zaangażowanie wydatków budżetowych 
roku bieżącego”

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania 
wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym 
jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz 
w planie finansowym niewygasających wydatków bu-
dżetowych ujętych do realizacji w danym roku budże-
towym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżeto-
wych w danym roku budżetowym;

2)  równowartość zaangażowanych wydatków, które 
będą obciążały wydatki roku następnego.

Podstawę księgowania na stronie Wn stanowią dowo-
dy bankowe dotyczące poszczególnych wydatków lub 
zestawienie dokonanych wydatków.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie 
wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych posta-
nowień, których wykonanie spowoduje konieczność 
dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Podstawę księgowania na stronie Ma stanowią:

—  wnioski o udzielenie zamówienia, umowy o dostawy 
i usługi, umowy zlecenia lub o dzieło umowy o udzie-
lenie dotacji, zamówienia — skierowane do parafy 
lub zawarte (w przypadku niezaangażowania wcześ-
niej)

—  wartość wynagrodzeń i świadczeń, naliczone podat-
ki, opłaty administracyjne i składki na PFRON — 
w momencie otrzymania decyzji

—  refundacje poniesionych wydatków przez pracowni-
ków — w momencie otrzymania decyzji 

—  faktury, rachunki i inne dokumenty nieobjęte wcześ-
niej zawartymi umowami — w momencie przygoto-
wania dokumentów do płatności
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—  zaliczki na delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki 
na zakupy — w momencie ich pobrania

—  koszty podróży — w momencie ich rozliczenia.
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest 
według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, 
z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — „Zaangażowanie wydatków budżetowych 
przyszłych lat”

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania 
wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewyga-
sających wydatków, które mają być zrealizowane w la-
tach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość 
zaangażowanych wydatków budżetowych w latach po-
przednich, a obciążających plan finansowy roku bieżą-
cego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewy-
gasających wydatków przeznaczony do realizacji w ro-
ku bieżącym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaanga-
żowanych wydatków lat przyszłych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest 
według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, 
z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma 
oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych 
lat przyszłych.

Załącznik nr 5

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKŁADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23  00-580 Warszawa

—  przyjęte zasady klasyfikowania zdarzeń, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania z kontami synte-
tycznymi w Centrali MSZ.

Załącznik nr 6

w sprawie zasad (polityki) rachunkowości w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKŁADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23  00-580 Warszawa

—  Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań 
oraz funkcji w procesie przetwarzania danych.

—  Opis algorytmów i parametrów.
—  Opis programowych zasad ochrony danych.
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ZARZĄDZENIE Nr 42 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad zarządzania ryzykiem w działach administracji rządowej kierowanych 
przez Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, 

poz. 199, z późn. zm.2)), w związku z art. 69 ust. 1 pkt 1 
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administracji rządowej — sprawy zagraniczne oraz członkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 listopada 
2011 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogłoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, 
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz 
z 2010 r. Nr 57, poz. 354. 


