Warszawa, dnia 3 kwietnia 2023 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 2
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 29 marca 2023 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
oraz planu kont dla Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo witasnosci przemystowej
(Dz.U. z2021 r. poz. 324 oraz z 2022 r. poz. 2185) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachun-
kowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.120 i 295) zarzadza sie co nastepuije:

§1.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze, ktére stanowig poszczegolne miesigce, kwartaty,
potrocza, za ktore sporzadza sie sprawozdania w trybie przewidzianym ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U z 2022 poz.1634 z p6zn. zm.) lub inne sprawozdania sporzgadzane na pod-
stawie ksigg rachunkowych.

§ 2.

Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej wraz z opisem okresla zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Zasady w zakresie dokumentacji przewidzianej dla ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
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§ 5.

Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych, uzytych stownikdw oraz rejestrow ksiegowych uzupetniany
i aktualizowany jest stosownie do biezgcych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia
ksiag rachunkowych jednostki. Wprowadzone uzupetnienia nie wymagajg zmiany zasad (polityki) rachunkowo$ci.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia 2023 r.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 2
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 29 marca 2023 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W URZEDZIE PATENTOWYM RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

I

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z 15 lutego 1992 r. — o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2022 r. poz. 2587 z pdzn.zm);

2. ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.zm.);

3. ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z
pozn.zm);

4. ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 1. poz. 1634 z
pézn.zm.);

5. ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym
(Dz.U. 22021 r. poz. 1933 z p6zn.zm.);

6. rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze
zrddet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pdzn.zm.);

7. rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1718);

8. rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu
dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa
w zakresie krajowych srodkow finansowych oraz zakresu i termindéw udostepniania informacji
o stanach §rodkow na tych rachunkach (Dz.U. z 2021 r. poz. 188 z p6zn.zm.);

9. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie

sprawozdawczo$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1731);
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10. rozporzadzenia Ministra Finanséw z 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegotowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 259 z p6zn.zm);

11.rozporzadzenia Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 poz. 1864);

12.rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342);

13. rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396 z p6zn. zm.);,

14. rozporzadzenia Ministra Finanséw z 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz.U. z 2022 r. poz.144 z pdzn.zm.);

15. komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z 25 maja 2017 r. w sprawie ogtoszenia
uchwaty Komitetu Standardow Rachunkowos$ci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu

Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate” (Dz. Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105).

I

1. Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej zwany dalej ,,Urzedem” jest centralnym
organem administracji rzadowej dziatajacym w formie jednostki budzetowe] utworzonej na
podstawie ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wlasnosci przemystowej (Dz.U. z 2021 r.
poz. 324 oraz z 2022 r. poz. 2185). Prezes Urzedu jest dysponentem czgsci 61 — Urzad
Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej i jednoczes$nie dysponentem trzeciego stopnia w zakresie
pobieranych dochodéw i dokonywanych wydatkéw ujetych w planie finansowym Urzedu.

2. Urzad prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie przy Al. Niepodleglosci
188/192 w Warszawie 00-950, za pomocg Systemu Quorum - Zintegrowanego Systemu
Informatycznego Wspomagajacego Zarzadzanie Zasobami Urzgdu ZSIWZZ UPRP Edycja
2022 Wydanie 3 ktérego autorem jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0., zwanego
dalej ,,Systemem”, z zastrzezeniem, ze eksploatacja edycji 2022 wydanie 3 programu
rozpoczela si¢ 1 stycznia 2023 r. Aktualizacja Systemu nie wplywajaca na zasady (polityke)

rachunkowos$ci nie wymaga jej zmiany.
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3. System zbudowany jest z modutéw stanowiacych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

ksiege gtdowna oraz ksiggi pomocnicze. Sg to w szczegdlnosci:

1)  Modut finansowo-ksiggowy, Komponent FK;

2)  Modut finansowo-ksiggowy, Komponent Asystent Zarzadzania Finansowaniem;
3) Modut kadrowo-ptacowy, Komponent Ptace i Kadry;

4)  Modul gospodarki magazynowej, Komponent Magazyn;

5)  Modut $rodkoéw trwatych, Komponent ST.

4. Szczegdtowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce programu, zawartych w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

5. Ksiegi rachunkowe Urzedu sg prowadzone w Biurze Finansowo — Ksiggowym.

6. Ewidencja rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest ilo§ciowo 1 wartosciowo
w Biurze Administracyjno — Gospodarczym, warto§ciowo w Biurze Finansowo — Ksiegowym.

7. Urzad ptaci nalezny podatek od towarow i ustug bez rozliczania podatku zgodnie z
ustawg o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z p6zn.zm.). Od dnia 1 maja
2022 roku Urzad jest podatnikiem zwolnionym z podatku VAT korzystajacym ze zwolnienia,
o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 lub 9 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Faktury VAT
wystawiane sg za pomocg Systemu.

8. System zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzace] tzw. pelng ksiegowos$¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac, w
szczegolnosci:

1) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwos$cig jej przegladania;

2) przegladanie i drukowanie obrotdow wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie;

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym;

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie;

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkéw;

6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

9. System wumozliwia przeprowadzanie kontroli zaewidencjonowanych operacji
gospodarczych w szczegdlnosci poprzez:

1) kontrol¢ z planem finansowym,;
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2) zatwierdzenie do wyplaty;

3) akceptacje dokumentow w rejestrze ksiggowym;

4) zatwierdzenie dokumentow, ktore jest operacja nieodwracalng;

5) blokade rejestrow w okresach ksiggowych.

10. Kazde zastosowane odstepstwo od kontroli z planem finansowym, o ktdrej mowa
powyzej, powinno by¢ uzasadnione.

11. Ustala si¢ nastepujace zasady wykonywania kontroli zapiséw ksiggowych oraz etapy
zamykania miesigca:

1) zapisy ksiggowe danego miesigca podlegaja biezacej weryfikacji ich poprawnosci oraz
akceptacji w Systemie przez naczelnika wydziatu albo gldwnego ksiggowego albo osoby
zastepujacej;

2) zapisy ksiggowe po ich zaakceptowaniu podlegaja zatwierdzeniu w systemie przez
gtéwnego ksiegowego albo osobe zastepujaca, najpdzniej w momencie przekazania
sprawozdan budzetowych za dany okres;

3) po zatwierdzeniu, gtowny ksiegowy albo osoba zastgpujaca dokonujg blokady okresu
odpowiednich rejestrow ksiggowych celem uniemozliwienia wprowadzenia zapisOw
ksiggowych do danego okresu sprawozdawczego, za ktéry zostaly sporzadzone
sprawozdania.

12. Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sg w jezyku polskim.

11}

1. Urzad prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 40 ustawy o finansach publicznych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie 1 na biezaco.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych Urzedu przestrzegane sa nadrzedne zasady
rachunkowosci, do ktérych naleza w szczegdlnosci:

1) zasadarzetelnego i jasnego obrazu wynikajaca z artykutu 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
— przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie 1 jasno przedstawiaja sytuacje
majatkowa 1 finansowa oraz wynik finansowy;

2) zasada wyzszosci tresci nad formg wynikajacg z artykutu 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
— zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i

wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng,
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3) zasada memoriatlu wynikajaca z art. 6 ust. 1 i art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci — w
ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na rzecz Urzedu
przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito
w tym okresie sprawozdawczym;

4) zasada kasowa wynikajaca z art. 40 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych — w
ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ dochody i wydatki w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktoérego dotycza;

5) zasada indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z artykutu 7 ust. 3 ustawy
o rachunkowos$ci — warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow,
przychodow 1 zwigzanych z nimi kosztow, oraz zyskow 1 strat nadzwyczajnych ustala si¢
oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i
pasywow, przychodow i kosztow zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych;

6) zasada istotnosci wynikajaca z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci — w ramach
przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci mozna zastosowac uproszczenia, jezeli nie
wywiera to istotnie ujemnego wplywu na sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy Urzedu. Nie uznaje si¢ poszczegolnych pozycji za nieistotne, jezeli wszystkie
nieistotne pozycje o podobnym charakterze lacznie uznaje si¢ za istotne;

7) zasada ciggloSci wynikajaca z art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci —
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowac w sposob ciagty, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywoéw, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w
ksiegach rachunkowych na dzief ich zamknigcia stany aktywow i pasywOw ujmowane sg
w tej samej wysokos$ci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
W celu rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji mozna, ze skutkiem od pierwszego
dnia roku obrotowego, bez wzgledu na dat¢ podjecia decyzji, zmieni¢ dotychczasowe
rozwigzania na inne, przewidziane ustawa;

8) zasada ostroznej wyceny wynikajaca z art. 7 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci —
poszczegblne skladniki aktywdéw 1 pasywOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie

poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady
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ostrozno$ci. W szczegolnosci nalezy w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na

jego wysokos¢, uwzglednic:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywow, w tym

rowniez dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i1 zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

d) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

3. Zasady (polityka) rachunkowosci podlegaja okresowym weryfikacjom w zalezno$ci
od zmian wprowadzonych w przepisach prawa. Zmiany te przedstawiane sg w formie pisemne;j

wraz z okre$leniem daty, od ktdérej obowiazuja.

v

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow)
1 sald, ktore tworza:

1) dzienniki czeSciowe (rejestry ksiegowe); dla identyfikacji poszczegdlnych dziennikdéw
czesciowych ustala si¢ stosowne skroty;

2) ksiege glowng (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
2. Ksiegi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwa Urzedu (pelna/skrocong);

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej
oraz dokonuje si¢ ich zapisu w sposob trwaly, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu Systemu stosuje si¢ procedury i srodki chronigce przed utratg lub
zniszczeniem, zgodnie z zapisami rozdziatu XII.

4. Zasady dotyczace zapisOw ksiegowych:

1) zapisy ksiegowe zawieraja co najmniej dat¢ dokonania operacji gospodarczej, okreslenie
numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji gospodarczej,

zrozumiaty tekst, a takze kwote 1 dat¢ zapisu oraz oznaczenie kont, ktorych dotycza;
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2) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych

w kazdym z dziennikéw czg$ciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego;

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych sa powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;

4) zapisy w poszczegolnych dziennikach czg¢éciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbidr danych z dziennika czesciowego
jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczeg6dlnych miesigcach 1 w catym roku obrotowym;

5) kazdy z dokumentow wprowadzonych do wlasciwego dziennika czgsciowego otrzymuje
numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym dzienniku
czgsciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiggowych w kazdym z dziennikow
czgsciowych prowadzona jest rosngco w ramach danego roku. W dzienniku oprocz
numeru, dokument ksiggowy identyfikowany jest za pomoca nazwy dziennika, roku,
miesigca, kolejnego numeru dokumentu w danym miesigcu oraz numeru pozycji
ksiggowanej w danym dokumencie.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob zapewniajacy ich
trwatos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
6. Dziennik cze$ciowy zawiera co najmnie;j:

1) symbol i nazwe dziennika czgsciowego;

2) obroty dziennika czg¢$ciowego miesigcznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, Zze prowadzonych jest kilka dziennikow, nalezy sporzadzi¢
zestawienie zawierajgce obroty poszczegolnych dziennikow czesciowych oraz ich faczne
obroty miesi¢czne 1 narastajace.

7. Zasady prowadzenia dziennika czg$ciowego:

1) operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa
w dzienniku chronologicznie;

2) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno w zakresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapisow w dzienniku (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4)  obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej.
8. Zbidr danych kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w

porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
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zakladowym planie kont; zapisy na kontach ksiggi gldwnej dokonywane sa zgodnie z zasada
podwojnego zapisu i rownolegle z zapisami w poszczegdlnych dziennikach cze¢sciowych, a
obroty wszystkich kont ksiggi gtownej powinny by¢ zgodne z sumg obrotéw dziennikow
czgsciowych.

9. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki cz¢$ciowe (rejestry ksiggowe), grupujace dokumenty
posiadajace cechy wspdlne lub pochodzace z tego samego zrddla. Zmiana grupowania
dokumentéw w odpowiednich rejestrach moze nastapi¢ od poczatku roku kalendarzowego.
Sposéb grupowania oraz symbole grup rodzajowych dokumentéw ksiegowych (rejestrow
ksiggowych) ustala Glowny Ksiegowy.

10. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec okresu sprawozdawczego i na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole kont;

2)  salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

11. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow
dziennikow czesciowych.

12. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest zgodnie z tre$cig ekonomiczng w
porzadku chronologicznym i systematycznym (na biezaco), podziatem na poszczegolne okresy
sprawozdawcze w sposob wiarygodny i kompletny.

13. W zawigzku z duza ilo$cig dekretow na dokumentach w formacie PDF zapisywane sg
na dysku sieciowym dekrety takich rejestrow ksiggowych jak:

1) WB Wydatki — WB Wydatki budzetowe cz. 61;
2)  WB_Dochody — WB Dochody budzetowe;
3) LP - Listy ptac.

14. Rejestry inne niz wskazane w ust. 13 sg drukowane i wpinane do segregatorow.

15. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych wymagany przepisami w tym

zakresie. Ksiegi rachunkowe zapisywane sg na dyskach sieciowych.
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A%

1. Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych nastgpuje zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci oraz w § 26 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci, przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisOw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) wuzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z treScia odpowiednich dowodéw
ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia wilasciwych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

3. Podane wymagania dotycza w szczego6lnosci automatycznego przenoszenia sald
bilansu zamknigcia do bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1) przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie sald
bilansu otwarcia, ktore jednoczes$nie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci, cigglosci i
kompletnosci zapiséw sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie Dbilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu
komputerowego nastepuje wylacznie poprzez wprowadzenie dokumentem ksiggowy w
na podstawie wydrukéw zawierajacych zestawienie sald bilansu otwarcia, ktoére
jednoczesnie spetia rolg sprawdzianu poprawnosci, ciaglosci i kompletnosci zapisow

sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia.
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VI

1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostat
w rozporzadzeniu w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy traktowac jako minimalng
liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzgce do ksiggowania operacji
gospodarczych niewystepujacych w Urzedzie 1 uzupetniony o konta niezbedne, w zaleznosci
od potrzeb Urzedu. Wykaz kont syntetycznych zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia

3. Ewidencja operacji gospodarczych uyjmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki
odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego, we wtasciwym
rejestrze w zalezno$ci od rodzaju operacji 1 dokumentu ksiegowego, ja dokumentujaca.

Na strukturg konta analitycznego, w zalezno$ci od potrzeb sktada sig:

1) trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;

2)  dwucyfrowe oznaczenie cz¢sci budzetowej okre§lonej rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czgsci budzetowych oraz
okreslenia ich dysponentow (Dz. U. z 2021 r. poz. 907 z p6zn.zm);

3) jednocyfrowe oznaczenie rodzaju $rodkéw; m.in. do ewidencji planu, zaangazowania,
gdzie:

a) 1 —oznacza $rodki budzetu panstwa przeznaczone na wydatki Urzedu,

b) 2 - oznacza operacje w zakresie dochodéw Urzedu,

¢) 3 — oznacza $rodki budzetu panstwa przeznaczone na pokrycie wydatkow, ktore

niewygasly z uplywem roku budzetowego;

4) pieciocyfrowy symbol rozdziatu, wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2
marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow i
rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz.U. z 2022 r. poz.
513 z pdzn.zm.);

5) czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, wynikajacej z rozporzadzenia
wymienionego w pkt. 4;

6) trzycyfrowy symbol analityki dodatkowej paragrafu zdefiniowany w Systemie.

4. Konta analityczne zakladane s3, w zaleznosci od potrzeb, od pierwszego poziomu

analityki poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug
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podziatek klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez innych szczegdélowych kryteriow niezbednych

dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych

(wraz z zatgcznikami) oraz pozostatych informacji dla kierownictwa Urzgdu.

5. Strukturg kont analitycznych wykorzystuje si¢ wedtug biezacych potrzeb w zaleznos$ci
od rodzaju konta.

6. System, za pomoca ktérego Urzad prowadzi ksiegi rachunkowe, pozwala rowniez na
tworzenie dodatkowych analityk definiowanych z wykorzystaniem zdefiniowanych w
Systemie stownikow.

7. W Systemie zostaly zdefiniowane nastepujace stowniki:

1) Budzet — okresla w szczegdlnosci rodzaj budzetu, w tym dochodow, wydatkow, wydatkow
niewygasajacych, $rodkéow pozabudzetowych, $rodkéw zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych;

2) Zadanie _ Projekt — okresla w szczegdlnosci rodzaj przedsigwzigcia, ktorego dotyczy dana
operacja, w tym zakresie projektow realizowanych z udzialem S$rodkéw pomocy
bezzwrotnej;

3) Oznaczenie — okre$la w szczegdlnosci tytul dokonanej wptaty na rachunek dochodow
budzetu panstwa w celu prawidlowego przyporzadkowania do danego zdarzenia
gospodarczego;

4) PW_PI — okre$la oznaczenie podzialu planu wynagrodzen na poszczegoélne grupy
pracownicze 1 identyfikuje zadania inwestycyjne 1 zakupy majatkowe realizowane przez

Urzad.

41!

1. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w danym okresie sprawozdawczym. Podstawa dokonania zapisu sg dowody
ksiegowe.

2. Przyjmuje sie, ze w ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody
ksiegowe, wewnetrzne 1 zewnetrzne stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w tym
miesigcu, ktoére wptynety do Biura Finansowo — Ksiggowego po opisie merytorycznym do 4
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktdry sporzadzane jest sprawozdanie. Jezeli ten
dzien przypada w dzien wolny od pracy (w tym w sobote), to dokumenty przyjmowane sa do

ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
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3. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji
ksiggowej tego roku, ktére po opisie merytorycznym wplynglty do Biura Finansowo —
Ksiggowego do dnia 15 marca roku nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5.

4. W sprawozdaniach miesi¢cznych za miesigc grudzien wykazuje si¢ dowody ksiggowe,
ktore po opisie merytorycznym, wptynely do Biura Finansowo — Ksiegowego do 9 dnia
roboczego roku nastepnego. W sytuacji, gdy dokument ma istotny wptyw na dane wykazane w
sprawozdaniu, a wplyng do Biura Finansowo - Ksiggowego po dniu wskazanym w zdaniu
poprzednim, jednak nie pdZniej niz w terminie umozliwiajagcym uzgodnienie zapisOw
ksiegowych 1 sporzadzenie sprawozdan budzetowych w terminie okreslonym w przepisach w
tym zakresie. Nalezy ten dokument uja¢ w ewidencji ksiggowej do miesigca grudnia.

5. W sprawozdaniach rocznych wykazuje si¢ dowody ksiegowe, ktore po opisie
merytorycznym, wptynety do Biura Finansowo — Ksiggowego do 20 dnia roboczego roku
nastepnego. W sytuacji gdy dokument ma istotny wptyw na dane wykazane w sprawozdaniu,
a wplynat do Biura Finansowo - Ksiggowego po dniu wskazanym w zdaniu poprzednim, jednak
nie pdzniej niz w terminie umozliwiajacym uzgodnienie zapiséw ksiegowych i sporzadzenie
sprawozdan budzetowych w terminie okreslonym w przepisach w tym zakresie. Nalezy ten
dokument uja¢ w ewidencji ksiegowej do miesigca grudnia.

6. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przekazywania do Biura Finansowo
-Ksiggowego bez zbednej zwtloki, wszystkich dokumentoéw ksiggowych zewnetrznych i
wewnetrznych jakie wplynely do Urzedu lub zostaly wytworzone w danej komorce
organizacyjnej. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone merytorycznie przez
osobe¢ odpowiedzialng za sprawdzenie czy dokument zostal wystawiony za operacj¢
gospodarcza, ktéra miala rzeczywiscie miejsce, czy byla celowa i czy dokument zostat
wystawiony przez wlasciwy podmiot. Za niezwtoczne przekazanie prawidlowo opisanych i
sprawdzonych dokumentow ksiegowych do Biura Finansowo - Ksiegowego odpowiedzialni sg
dyrektorzy komorek organizacyjnych lub osoby je zastepujace.

7. Przyjmuje si¢, ze w ksiegach rachunkowych w danym miesigcu ujmuje si¢ wszystkie
dokumenty dotyczace danego okresu sprawozdawczego w zakresie wynagrodzen i uposazenia,
ktore wptyng do Biura Finansowo - Ksiggowego do 4 dnia nastepnego miesigca, z
zastrzezeniem ust. 9.

8. Dokumenty w zakresie wynagrodzen 1 uposazenia dotyczace korekt do
wczesniejszych miesiecy, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w miesigcu, w ktorym

sporzadzono dokument.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —15— Poz. 3

9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 1 ust. 7, w ktorych stwierdzono btedy, sa
zwracane do komorki organizacyjnej w celu poprawy. W przypadku zwrotu dokumentu po 4
dniu nastgpnego miesigca po okresie sprawozdawczym, zostaje on ujety w ksiggach
rachunkowych nast¢gpnego okresu sprawozdawczego.

10. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa nastepujace dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

11. Dopuszcza si¢ stosowanie faktur elektronicznych wystawionych i1 otrzymanych w
dowolnym formie elektronicznej. Faktura elektroniczna musi by¢ wystawiona i otrzymana w
formie elektronicznej. Dodatkowo kontrahent zobligowany jest do okreslenia sposobu
zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktury. Przez
autentycznos$¢ pochodzenia faktury rozumie si¢ pewnos$¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury, natomiast integralno$¢ tresci
faktury oznacza, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna ona zawierac.

12. W dowodach ksiggowych za date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ w przypadku:
1) faktur za dostawy, ushugi - dat¢ sprzedazy wskazang na fakturze, jesli wskazany jest

miesigc ostatni dzien miesigca, jesli wskazany jest rok — ostatni dzien roku;

2) podrézy stuzbowych — ostatni dzien podrdzy stuzbowej;

3) zwrotu kosztow dla pracownikow Urzedu z tytulu zwrotéw za okulary — dat¢ pisma
wlasciwej komorki organizacyjnej;

4)  zwrotu kosztow postgpowania sgdowego — date pisma wiasciwej komorki organizacyjnej;

5) zwrotu wydatkow poniesionych przez pracownika Urzgdu — date zatwierdzenia przez
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej wydatku;

6) zwrotu kosztow podrozy (delegacja) — ostatni dzien podrozy stuzbowe;;

7) polecenia wyjazdu stluzbowego za granice kraju — date zatwierdzenia dokumentu przez
kierownika komorki organizacyjnej dysponujacego tymi srodkami.

13.Jezeli nie jest mozliwe ustalenie daty operacji gospodarczej, za date operacji
gospodarczej przyjmuje si¢ date¢ wystawienia dokumentu ksiegowego.

14. W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania obcego dokumentu ksiggowego dopuszcza
si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ksiegowego dowodu zastepczego potwierdzajacego dokonanie

operacji gospodarcze;j.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —16— Poz. 3

15. W przypadku zapisow korygujacych za date operacji przyjmuje si¢ date operacji
gospodarczej dokumentu korygowanego. Jezeli nie jest to mozliwe — dat¢ dokonania zapisu
korygujacego lub ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

16. Dokumenty uyjmowane w ksiggach rachunkowych wptywaja do Biura Finansowo —
Ksiggowego w formie papierowej lub elektroniczne;.

17. Operacje gospodarcze wyrazone w walucie obcej ujmowane s3 w ksiegach
rachunkowych Urzgdu po kursie srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajacego dat¢ operacji. Jezeli nie mozna ustali¢ daty operacji
gospodarczej albo zastosowac kursu z dnia poprzedzajacego dzien operacji gospodarczej, to w
takiej sytuacji dowody ksiegowe wystawione w walucie obcej przeliczane sg po kursie srednim
ogloszonym przez Narodowy Bank Polski dla danej waluty z dnia poprzedzajacego dzien

wystawienia dowodu ksiggowego.

VIII

1. Ewidencja i rozliczenie kosztow dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzona jest
zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztow na kontach Zespotu 4 — , Koszty wedtug
rodzajow 1 ich rozliczenie”.

2. W ramach przyjetych zasad rachunkowosci stosuje si¢ uproszczenia okreslone w art.
4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci polegajace na rezygnacji z rozliczen miedzyokresowych
wowcezas, gdy nie wpltywajg one w istotny sposob na ksiggi rachunkowe danego okresu
sprawozdawczego 1 wystepuja na przetomie lat budzetowych. Poziom istotno$ci ocenia si¢ na
0,1% warto$ci sumy bilansowej z roku poprzedniego.

3. Zobowigzania i nalezno$ci wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich powstania (data operacji gospodarczej) i wycenia si¢ po srednim
kursie dla danej waluty ogloszonej przez Narodowy Bank Polski na dzien poprzedzajacy
wystawienie dokumentu ksiggowego. Natomiast na dzien bilansowy zobowigzania wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ po $rednim kursie dla danej waluty ogloszonym przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien.

4. Whniosek o zaliczke na podrdz stuzbowa poza granicami kraju pracownikéw Urzedu
wyrazone] w walucie obcej wycenia sie, do celdéw zabezpieczenia $rodkéw finansowych w
planie finansowym Urzedu oraz w celu ujecia w ewidencji ksiegowej, stosujac kurs $redni dla

danej waluty ogloszony przez Narodowy Bank Polski na dzien poprzedzajacy date ujgcia
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zaliczki w ksiegach rachunkowych i ujmuje na koncie pozabilansowym shuzgcym do ewidencji
zaangazowania §rodkéw budzetowych.

5. Zadate wyptaty zaliczki na podréz stuzbowa uznaje si¢ date pobrania waluty z banku.
Wypftata zaliczki w walucie obcej uymowana jest w ksiggach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych w zlotych wedhug kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigzenia
rachunku bankowego Urzgdu i dodatkowo ewidencjonowana jest w walutach obcych.

6. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

7. Rozliczenie podrozy stuzbowych poza granicami kraju pracownikow Urzedu
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ zgodnie z kursem sprzedazy Narodowego Banku
Polskiego z dnia pobrania $rodkow z banku.

8. Do wyceny rozchodéw walut obcych w kasie Urzedu stosowana jest metoda ceny
najwczesniejszej (FIFO).

9. Ustalanie wyniku finansowego Urzedu nastepuje zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskow i strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

10. Stan magazynu wedhlug stanu na dzien 31 grudnia 2022 r. zostaje przeniesiony jako
bilans otwarcia na dzien 1 stycznia 2023 r.

11.0d dnia 1 stycznia 2023 r. do ewidencji ksiggowej na koncie 310 przyjmuje si¢
wylacznie materiaty informatyczne i1 gadzety oraz materiaty zakupione na potrzeby Prezesa
Urzedu, Zastepcow Prezesa Urzedu 1 Dyrektora Generalnego Urzedu.

12. Zakupione pozostate materiaty i akcesoria, inne niz wykazane w ust. 11, wycenia si¢
wedlug ceny zakupu wynikajacej z faktury i odnosi si¢ bezposrednio w koszty na konto 401 w
momencie nabycia.

13. Materiaty zakupione do magazynu ewidencjonowane sg w cenie zakupu, przyjmujac
uproszczenie w wyborze klasyfikacji budzetowej, tzn. stosowany jest paragraf 421.

14.Zakup gadzetow, w szczegolnosci wytworzonych na zamoéwienie Urzedu,
klasyfikowany jest w paragrafie 421.

15. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona moze by¢
przechowywana w kasie do 14 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

16. Srodki w kasie moga zosta¢ wyplacone na wynagrodzenia.
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17.Plan wedlug ustawy budzetowe] ewidencjonowany jest w rejestrze ksiggowym
PLAN W (dzienniku czg$ciowym) jako bilans otwarcia, wobec powyzszego moga wystapic¢
roéznice w bilansie zamknig¢cia roku poprzedniego i bilansie otwarcia.

18. Ewidencja rownowarto$ci zrealizowanych wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym odbywa si¢ na koncie 990 i ksiggowana jest z czestotliwoscig 1 w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w uktadzie zadaniowym.

19. Przyjecie $rodkéw w walucie obcej do kasy jest wyceniane zgodnie z warto$cig
rozchodu z wyciggu bankowego powigzanej z tym samym poleceniem pobrania. Wartosci PLN
rozchodéw wyliczane sg wedtug tego samego kursu, z zachowaniem zgodnosci warto$ci PLN
rozchodow z wartoscig PLN pobrania.

20. Roznice kursowe powstajace w wyniku wyceny waluty zgromadzonej na bankowym
rachunku walutowym w trakcie roku obrotowego, wyliczane s3 przez System zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

21. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza si¢ od
zaleglo$ci podatkowych i ustawowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez wyznaczonego operatora za polecenie przesyitki listowe;.

22.Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych, czynsze oraz inne
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku
budzetowego, nie podlegajag rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Urzedu 1 wyniku finansowego.
Operacje te ujmuje si¢ w kosztach danego miesigca, w ktérym zostat wystawiony dokument
ksiggowy, z zastrzezeniem ust. 23.

23.Ponoszone z gbéry wydatki dotyczace zakupu licencji lub innych dostepow
elektronicznych za okres przekraczajacy dany rok budzetowy nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wpltyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej Urzedu 1 wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w kosztach danego miesigca,
w ktorym zostal wystawiony dokument ksiggowy.

24. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup no$nikdéw energii i innych
no$nikéw o podobnym charakterze, z uwagi na cykliczno$§¢ i porownywalnos¢ kwot w

poszczegbdlnych miesigcach, ksiegowane sa do danego roku w nastepujacy sposob:
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1) dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku
zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwodch réznych rocznych
okresach sprawozdawczych sg uyymowane w kosztach nastepnego roku.

25. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci, ktore stajg sie¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego.

26. Naleznosci krétkoterminowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych.

27. Odpisy aktualizujace nalezno$ci przeprowadza si¢ nie pézniej niz na dzien bilansowy.

28. Odpisow aktualizujagcych w wysokosci 100% naleznosci dokonuje si¢ w przypadku
zalegania z ptatnoscig na dzien bilansowy przez okres dtuzszy niz 90 dni.

29. Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100% dokonuje si¢ rowniez w przypadkach
stwierdzenia, ze nalezno$¢ wystepujaca na dzien bilansowy nie zostala uregulowana do dnia
15 marca nastepnego roku.

30. Odpis6w dokonuje si¢ w odniesieniu do ponizszych naleznosci:

1) od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadltosci — do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

2) od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek ich
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadio$ciowego — w pelnej
wysokosci naleznosci;

3) do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

4) stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonywano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

31. Umarza si¢ nalezno$ci z urzedu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
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32. Decyzja o umorzeniu z urze¢du naleznos$ci stanowi podstawe do dokonania zapisow w
ksiggach rachunkowych.

33. Na podstawie art. 58 ust. 6 ustawy o finansach publicznych, dopuszczalne jest
niedochodzenie naleznosci budzetu panstwa o charakterze cywilnoprawnym, ktorej kwota
wraz z odsetkami, nie przekracza 100,00 zi na dzien bilansowy, na podstawie protokotu
sporzadzonego przez Biuro Finansowo - Ksiegowe Nalezno$¢ t¢ odpisuje si¢ w ciezar
pozostatych kosztow operacyjnych.

34. Do zwrotow w zakresie wydatkow na kontach analitycznych do konta 130 - 1 stosuje
si¢ zapis ,,storno czerwone” dla zachowania czystosci obrotow. Zapis ten mozna stosowa¢ w
przypadku kont Zespotu 4, 7 oraz 2.

35. Do przekazania mylnie otrzymanych dochodéw lub zwrotu dokonanych wptat na
kontach analitycznych 130 -2 1 221 oraz 720 stosuje si¢ zapis ,,storno czerwone” dla
zachowania czystosci obrotow.

36. Naliczone odsetki od naleznosci uregulowanych po terminie zaptaty ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych na koncie zespotu 7 Ma oraz kontach analitycznych do konta 221 Wn
w momencie ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu. Odsetki od
nalezno$ci wymagalnych, ale niezaptaconych do dnia sporzadzenia sprawozdania kwartalnego
ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec
miesigca.

37. Do wptat dokonanych na rachunek dochodow Urzedu, a nie przypisanych wczesniej
stosuje si¢ przypisanie naleznosci na kontach zespotu 7 Ma 1 koncie analitycznym do konta 221
Wn w wysokos$ci i w momencie dokonanej wplaty.

38. Przy dokonywaniu ptatnosci za powstate zobowigzania, Urzad realizuje te ptatnosci z
zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. split payment. Z wyjatkiem zwrotéw
wydatkéw poniesionych przez pracownikow, zwrotow kosztéw postepowania sadowego,
wyptat $wiadczen z ZFSS i innych zobowigzan wobec 0s6b fizycznych oraz nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz wyptat realizowanych na podstawie umowy zlecenia i o dzieto.

39. Rozliczenie wydatkow w uktadzie zadaniowym obywa si¢ w Urzedzie zgodnie z

obowigzujacym przepisami wewnetrznymi.

IX
1. Srodki trwate powyzej wartosci 10.000,00 zt brutto ewidencjonowane sa na koncie

011 1 umarzane stopniowo na koncie 071.
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2. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1)  w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, ktéra obejmuje:

a) cene zakupu nalezng sprzedajacemu,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe 1 inne),

¢) koszty transportu, zatadunku 1 wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu, prob i innych dzialan poprzedzajacych oddanie

obiektu do uzywania,

e) roznice kursowe od zobowigzan i przedptat dotyczacych realizowanej inwestycji,

f) nieodliczony podatek VAT;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rZeCcZ0zZnawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw, z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

5) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

3. Ceng¢ nabycia koryguje si¢ o rdznice kursowe, ktore wystepuja do dnia przekazania
srodka trwatego do uzywania.

4. Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wartosci
wszystkich poniesionych naktadow na dany obiekt inwentarzowy.

5. Warto$¢ poczatkowa podstawowych s$rodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie moze by¢ zwigkszana lub zmniejszana w wyniku zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.
Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych srodkow trwalych moze tez nastapic o
réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

6. Zmniejszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

7. Zwigkszenie wartosci Srodka trwatego ewidencjonuje si¢ na koncie 011 w przypadku

tacznych kosztow poniesionych w danym roku obrotowym w kwocie powyzej 10.000 zt brutto.
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8. Przyjmuje si¢ liniowa metode amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych i wartos$ci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt. Stawki amortyzacji
umorzenia srodkoéw trwatych zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych.

9. W ewidencji wartosciowej, ktéora prowadzona jest w  Biurze Finansowo -
|[Ksiegowym, ewidencjonowane s3:

1) pozostale $rodki trwale o wartosci brutto od 500,00 zt do 10.000,00 z1;

2) meble i dywany od wartosci brutto 500,00 zt wynikajacej z kwoty zakupu lub nabycia;

3) telefony komorkowe, tablety i sprzet RTV o wartosci zakupu do 10.000,00 zt brutto oraz
umarzane w 100% w dniu oddania do uzytkowania na koncie 072.

9. Pozostate $rodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektow
ewidencjonowane sg na koncie 011 i umarzane stopniowo na koncie 071.

10. Warto$ci niematerialne 1 prawne powyzej wartosci 10.000,00 zt brutto ewidencjonuje
si¢ na koncie 020 i umarza stopniowo na koncie 071.

11. Roczna stawka amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w
ust. 1, wynosi:

1) dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich, licencji na
wyswietlanie filmow oraz na emisj¢ programoéw radiowych i telewizyjnych oraz
poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 50%;

2) dla pozostatych — 20%.

12. Pozostate wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci brutto od 500,00 zt do 10.000,00
zt ewidencjonuje si¢ na koncie 020 i umarza w 100% w dniu oddania do uzytkowania na koncie
072.

13. Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa
licencje na jej uzytkowanie badz pozyskano nowe prawa autorskie, a przewidywany okres jego
wykorzystania jest dtuzszy niz rok 1 warto$¢ przekracza 10.000,00 zt brutto, wowczas powstaje
nowa warto$¢ niematerialna i prawna finansowana z inwestycji. W kazdym innym przypadku
wydatki na zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do
kosztow finansowanych z wydatkéw biezacych.

14. Odziez robocza i ochronng spisuje si¢ bezposrednio w koszty. Biuro Administracyjno
—Gospodarcze sprawuje kontrolg nad zuzywaniem odziezy roboczej i ochronnej, wydawaniem
nowej oraz wyptacaniem ekwiwalentu za zuzycie odziezy.

15. Zbiory biblioteczne, ktoérych ewidencja prowadzona jest z wyszczegdlnieniem na

wyodrebnione zbiory bibliotek fachowych ewidencjonuje si¢ na koncie 014.
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16. Dlugoterminowe aktywa finansowe, ktoérych ewidencja dokonywana jest w
szczegdtowosci akceji 1 udziatdéw oraz innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o

terminie wykupu dluzszym niz rok, ewidencjonuje si¢ na koncie 030.

X

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Sprawozdawczo$¢ finansowa jednostki okre§la rozporzadzenie w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Sprawozdawczo$¢ jednostki w zakresie ogélu operacji finansowych okresla
rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych.

4. Sprawozdawczo$¢ budzetowa w uktadzie zadaniowym sporzadza si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym.

5. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegodlne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade, ze wykazane w
nich dane wynikaja z ksigg rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego.

6. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

7. Sprawozdania Urzedu sporzadza si¢ w terminach okreslonych w przepisach
wymienionych w ust. 1 —4.

8. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac,
kwartat, potrocze i rok.

9. Sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy jest podpisywane przez osoby
upowaznione w wersji elektronicznej i przekazywane do Ministerstwa Finansow w terminie do
dnia 31 marca roku nast¢pnego.

10. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych za dany rok obrotowy nast¢puje do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego, jednak nie p6zniej niz w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania prze Ministerstwo Finanséw w Informatycznym Systemie do Obstugi Budzetu

Panstwa TREZOR.
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11. W terminie ostatecznego zamknigcia ksigg rachunkowych roku poprzedniego, tj. do
dnia 30 kwietnia roku nastgpnego po roku za ktdry zostalo sporzadzone sprawozdanie
finansowe, zamyka si¢ okresy sprawozdawcze roku nastepnego za okresy za ktore zostaly
zlozone sprawozdania budzetowe. Natomiast w kolejnych miesigcach ksiegi podlegaja
zamknieciu po uzgodnieniu zapisoOw ksiegowych danego okresu sprawozdawczego oraz
zaakceptowaniu 1 zatwierdzeniu wszystkich sprawozdan sporzadzonych wedtug stanu na
koniec danego miesigca.

12.W celu korzystania z informacji wynikajacych z ksigg rachunkowych oraz
umozliwienia biezacej kontroli zapiséw na kontach ksiggowych, w okresie trzech pierwszych
miesiecy roku obrotowego wprowadza si¢ przejsciowy bilans otwarcia, do czasu sporzadzenia
sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

13. Dla zachowania ciggtosci w prowadzeniu ewidencji ksiggowej, uzgodnienie bilansu

otwarcia nast¢puje nie pdzniej niz do dnia 31 marca.

XI
1. Metody 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz zasady
jej dokumentowania, a takze rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okresla tres¢ art. 26 1 art.

27 ustawy o rachunkowosci.

2. W Urzedzie przeprowadza si¢ inwentaryzacje w trzech formach:

1) spis z natury (w tym spis z natury za pomocg elektronicznych kolektorow danych z
czytnikiem koddéw kreskowych), ktory polega na ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i ich zliczeniu lub zwazeniu oraz poréwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze
stanem ewidencyjnym, a nast¢pnie na wycenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczeniu
powstatych roznic inwentaryzacyjnych;

2) potwierdzenie sald, ktore polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami naleznosci,
co oznacza potwierdzenie zgodnoS$ci ich stanu z warto$ciami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych, a takze wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic, uzgodnionych
przez obie strony;

3) weryfikacja polegajaca na porownaniu danych zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych Urzedu z odpowiednimi dokumentami, a nastgpnie ustalenie realnej
wartosci weryfikowanych sktadnikéw aktywow lub pasywow.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
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2) naleznos$ci od pracownikow;

3) naleznosci z tytuldw publicznoprawnych;

4) nalezno$ci watpliwych i1 spornych;

5) innych skfadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na koniec kazdego roku obrotowego:
a) S$rodki pienigzne w kasie (spis z natury),
b) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych (potwierdzenie sald),
¢) dhlugoterminowe aktywa finansowe (potwierdzenie sald),
d) naleznosci (potwierdzenie sald),
e) zobowigzania (porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacja),
f)  skladniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych jednostek;

2) co?2 lata: zapasoOw materiatow biurowych i eksploatacyjnych, wydawnictw wtasnych (spis
z natury);

3) co 4 lata: nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwatych, $srodkéw trwalych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie (poprzez spis z
natury, w tym spis z natury za pomocg elektronicznych kolektoréw danych z czytnikiem
kodéw kreskowych, a w przypadku $rodkéw trwatych niedostgpnych podczas
przeprowadzania inwentaryzacji lub do ktorych dostep jest utrudniony, w szczegdlnosci
infrastruktury technicznej, gruntow, poprzez weryfikacje polegajaca na porownaniu
danych zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami);

4) kazdorazowo w dniu, w ktorym nast¢puje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie, a takze na skutek wypadkéw losowych, gdy czes¢ sktadnikow
majatkowych zostala zniszczona, uszkodzona lub przywlaszczona.

5. Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji w okresla Instrukcja w sprawie

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie.

XII
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu informatycznego sa
systematycznie zabezpieczane poprzez wykonywanie kopii bezpieczenstwa elementow

programowych Systemu oraz bazy danych Systemu. Kopie zapasowe Systemu 1 ich danych sg
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wykonywane przez Departament Informatyki przy wykorzystaniu centralnych systemow
dedykowanych do tego celu, zgodnie z harmonogram sporzadzania kopii zapasowych, ktory
musi gwarantowac petne odzyskanie Systemu. Kopie zapasowe sa sktadowane na macierzach
dyskowych 1 tasmach magnetycznych z zachowaniem sekwencji B2D2T. Kopie zapasowe
wykonywane na macierzach dyskowych przechowywane s3 w pomieszczeniach o
ograniczonym dostgpie. Kopie zapasowe wykonywane na tasmach magnetycznych
przechowywane sa w bibliotece tasmowej oraz w skrytce bankowej. Zaszyfrowana petna kopia
zapasowa srodowiska wirtualnego umieszczona na tasmach magnetycznych nie rzadziej niz raz
w miesigcu wywozona jest do skrytki bankowe;j

2. W celu zapewnienia ochrony zbiorow ksigg rachunkowych kompletne ksiggi
rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na informatyczny no$nik
danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Kazdy uzytkownik Systemu ma przydzielony unikalny identyfikator.

4. Dostep do zasobow obstugiwanych przez System odbywa si¢ na podstawie haset
indywidualnie przydzielanych uzytkownikom.

5. Zmiana hasta dostepowego do Systemu nastepuje nie rzadziej niz co 30 dni.

6. Uzytkownik Systemu nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 2
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 29 marca 2023 .

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ

URZEDU PATENTOWEGO RZECZYPOSPILITEJ POLSKIEJ
Konta bilansowe
Zespol 0 ,,Majatek trwaly”
011  Srodki trwate
013  Pozostate srodki trwate
014  Zbiory biblioteczne
020  Warto$ci niematerialne i prawne
071  Umorzenie $Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
072  Umorzenie pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia), wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080  Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101  Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135  Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)
138  Rachunek $rodkow europejskich i1 srodkow na wspotfinansowanie
139  Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - krajowi

202  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - zagraniczne

203  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie polskiej realizowane
ze $srodkoéw pozabudzetowych

204  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie obcej realizowane

ze Srodkow pozabudzetowych



Dziennik Urzgdowy

Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej 28— Poz. 3
221  Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225  Rozrachunki z budzetami
226  Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe
227  Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
229  Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231  Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
235  Rozrachunki finansowane z ZFSS - pracownicy
236  Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytulu delegacji zagranicznych
237  Rozrachunki finansowane z ZFSS - emeryci
240  Pozostale rozrachunki
245  Wplywy do wyjasnienia
246  Pozostate rozrachunki realizowane ze srodkow pozabudzetowych
290  Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 ,,Rozliczenie zakupu”

300
310

Rozliczenie zakupu

Magazyn

Zespot 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400  Amortyzacja

401  Zuzycie materiatéw i energii

402  Ushugi obce

403  Podatki 1 optaty

404  Wynagrodzenia

405  Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409  Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 6 ,,Produkty”

640  Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
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Zespot 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

720
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800
810

840
851
860

Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

900
901
920
922
930
970
973

974

980
981
982
983
984

Plan wydatkow pozabudzetowych

Zaangazowanie wydatkow finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych
Niskocenne prawa autorskie i licencje

Plan dochodéw budzetowych

Gwarancje i porgczenia

Ptatnosci ze srodkéw europejskich

Srodki trwate, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne uzyskane w ramach
realizacji projektu systemowego POIG

Srodki trwate, wyposazenie, warto$ci niematerialne i prawne uzyskane w ramach
realizacji projektu finansowanych z budzetu srodkow europejskich

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Plan finansowy wydatkow niewygasajacych

Plan wydatkow srodkéw europejskich

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysziych lat
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990  Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
997  Konto techniczne

998  Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis zasad funkcjonowania kont

Konta bilansowe — zespot 0

Konto 011 — ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowe;j

srodkow trwatych sfinansowanych ze $rodkow przewidzianych na inwestycje lub
otrzymanych nieodptatnie (warto$¢ poczatkowa wyzsza od okreslonej w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: przychody nowych lub uzywanych §rodkow
trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢
ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych, nieodplatne przyjecie
srodkow trwatych, zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na

skutek aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji zpowodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania, ujawnione niedobory S$rodkow trwatych, zmniejszenie wartosci $rodkow
trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Do konta 011 prowadzona jest
ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych grup
srodkow trwatych, obliczenie umorzenia poszczegdlnych grup $srodkéw trwatych, ustalenie
komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja $rodki trwate lub oséb odpowiedzialnych za
ich stan. Szczegdétowa ewidencja $rodkoéw trwatych prowadzona jest w elektronicznych

ksiggach inwentarzowych w systemie informatycznym.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci

poczatkowe;.
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Typowe zapisy konta 011
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania, w tym w wyniku 080
rozliczenia inwestycji
Nieodptatne przyjecie srodka trwatego, ulepszenie srodka 800, 071
trwalego, zwigkszenie warto$ci w wyniku aktualizacji wyceny
Strona Ma Konto przeciwstawne
Wycofanie $rodka trwatego na skutek likwidacji, sprzedazy, 800, 071
przekazania
Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek 800, 071

aktualizacji wyceny

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ pozostate srodki trwale (wyposazenie), ktore umarza
si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania i ktére finansowane sa ze $rodkéw na

wydatki biezace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: pozostate srodki trwale przejete do uzywania
z zakupu lub inwestycji, nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwate o wartosci powyzej

500 z1. brutto.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wycofanie pozostalych $rodkow trwatych
z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

1 ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Do konta prowadzona jest szczegétowa ewidencja warto§ciowa umozliwiajgca ustalenie
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwalych oddanych do uzytkowania. Ewidencja
ilosciowo - wartosciowa pozostatych srodkow trwalych prowadzona jest w elektronicznych
ksiegach inwentarzowych w systemie informatycznym w Biurze Administracyjno -
Gospodarczym. Dla pozostatych $rodkow trwatych przyjmuje si¢ uproszczony schemat

ksiggowan: przyjecie Wn 013 Ma 072, dowdd zakupu Wn 401 Ma 201.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych $srodkow

trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
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Typowe zapisy konta 013

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Przyjecie pozostatego srodka trwatego do uzytkowania

Przyjecie do uzytkowania nieodptatnie otrzymanego nowego
pozostatego srodka trwalego

Przyjecie do uzytkowania nieodplatnie otrzymanego uzywanego
pozostatego srodka trwalego:

wg wyceny w protokole od podmiotow innych niz jednostki
budzetowe

od jednostek budzetowych i ich jednostek organizacyjnych

072
760

760
072

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Wycofanie pozostatego srodka trwatego na skutek likwidacji,
sprzedazy, przekazania

Ujawnione niedobory w pozostatych §rodkach trwatych

072

240

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

Urzedu. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu

1 wartos$ci poczatkowej zbiordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na

koncie 072,

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. Przychody zbioréw bibliotecznych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2. Nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z

komisyjnym oszacowaniem ich warto$ci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegbdlnych zbioréw bibliotecznych

Typowe zapisy konta 014

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Zakup stanu bibliotecznego

072

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Zmniejszenie stanu bibliotecznego

072
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Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;,
warto$ci niematerialnych 1prawnych otrzymanych nieodptatnie lub sfinansowanych ze
srodkéw przewidzianych na inwestycje oraz wydatki biezace, w szczegdlnosci sg to autorskie
prawa majatkowe, licencje, koncesje na programy komputerowe (oprogramowania

uzytkowe).

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Wartosci niematerialne i prawne, ktore ze wzgledu na warto$¢ poczatkowa, nie wyzsza
od okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych umarzane sg w 100%
w miesigcu oddania do uzywania. Dla warto$ci niematerialnych i prawnych o niskiej warto$ci
przyjmuje si¢ uproszczony schemat ksiggowan: przyjecie Wn 020 Ma 072, dowod zakupu Wn
401 Ma 201. Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan wartosci

niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Typowe zapisy konta 020
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przychod wnip w wyniku zakupu badz rozliczenia inwestycji 080
Nieodptatnie otrzymane wnip 800, 071
Nieodplatnie otrzymane pozostate wnip 072
Strona Ma Konto przeciwstawne

Zmniejszenie wnip w wyniku sprzedazy, likwidacji, przekazania | 800, 071
Zmniejszenie pozostatych wnip w wyniku sprzedazy likwidacji, | 072

przekazania

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $§rodkéw trwatych ipodstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych

1 prawnych.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 naliczane jest od wszystkich $rodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntow) oraz od tych warto$ci
niematerialnych 1prawnych, ktore sa umarzane stopniowo. Odpisy umorzeniowe s3

dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 071
Strona Wn Konto przeciwstawne
Wyksiggowanie umorzenia $rodkow trwatych albo wnip 011,020

wycofanych z eksploatacji

Strona Ma Konto przeciwstawne

Naliczenie umorzenia §rodkéw trwatych i wnip 400
Ksiggowanie dotychczasowego umorzenia nieodptatnie

otrzymanych oraz przejetych srodkow trwatych 1 wnip 011, 020

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych (wyposazenia), wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych iprawnych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich

do uzywania spisujac ich warto$¢ w ci¢zar kosztow (konto 401).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej

warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Typowe zapisy konta 072

Strona Wn Konto przeciwstawne

Wyksiggowanie umorzenie pozostatych srodkéw trwatych albo 013,014, 020

pozostatych wnip wycofanych z eksploatacji

Strona Ma Konto przeciwstawne

Naliczenie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych 401
1 pozostatych wnip
Ksiggowanie dotychczasowego umorzenia nieodptatnie 013, 014, 020
otrzymanych oraz przeje¢tych pozostatych srodkow trwatych

1 pozostatych wnip

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ ogét kosztéw dotyczacych
realizowanych inwestycji poniesionych przez jednostke na majace powsta¢ nowe podstawowe

srodki trwate lub zwigkszajace wartos¢ juz istniejacych podstawowych srodkow trwatych.
Do inwestycji uyymowanych na stronie Wn konta 080 zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji, ulepszenia juz istniejacych $Srodkéw trwatych
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji, modernizacji), ktére zwigkszaja
dotychczasowa warto$¢ poczatkowa danego $rodka trwatego, zakupu badz wytworzenia we
wlasnym zakresie urzadzen i maszyn nieoddanych do eksploatacji z powodu nieukonczenia
budowy obiektu, nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy, cet 1 innych

optat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ uzyskiwanych efektow, w szczegdlnosci:

srodkow trwatych w budowie.

Na koncie Ma ksigguje si¢ rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych

srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011.

Warto$¢ powstalych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego ustala sie
w wysokosci kosztéw ich wytworzenia lub ceny nabycia, tacznie zniepodlegajagcym

odliczeniu podatkiem od towardw 1 ustug (VAT).

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty $rodkéw trwalych

w budowie lub ich ulepszen.
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Typowe zapisy konta 080

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Zakupy zwigzane z budowa, przystosowaniem $rodka trwatego,
dokumentacja techniczna, roboty budowlane
Optlaty urzedowe zwigzane z budowg srodka trwatego

Przyjete nicodptatnie srodki trwate w budowie

201

225
800

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Przekazanie do uzytkowania srodkéw trwatych 1 wnip

Odpisanie w koszty zaniechanej inwestycji

011, 020
761

Konta bilansowe — zespol 1

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn

konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody

gotowki 1 niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

gotowki w kasie.

Typowe zapisy konta 101

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Whtata gotowki z banku do kasy

Zwrot gotowki do kasy w wyniku rozliczenia np. delegacji

141
234

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Przekazanie gotowki do banku na rachunek bankowy
Wyptata zaliczki np. z tytutu podrozy stuzbowe;j
Wyptata wynagrodzenia

141
234
231

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunkach

bankowych UPRP z tytutlu wydatkéw budzetowych i dochodéw (wpltywow) budzetowych

objetym planem finansowym prowadzonych przez NBP O/O Warszawa.

Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130

obowigzuje zachowanie czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci

ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbedne

dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
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odrebnymi przepisami. Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Na koncie obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotéw nadptat
1 korekty niewtasciwych wydatkow itp., wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
po obu stronach konta. Zapisu czysto$ci obrotow dokonuje si¢ rowniez do zwrotéw zasilen

dokonanych na rachunek Ministerstwa Finansow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodéw 1 wydatkéw budzetowych. Ewidencja analityczna prowadzona do
konta dochodéw umozliwia identyfikacj¢ otrzymanych dochodéw (wplat) wg klasyfikacji
budzetowej. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochodéw takie

ewidencjonuje si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 w ciagu roku budzetowego moze wykazywac saldo Wn co oznacza stan
srodkow pienieznych na rachunku biezacym jednostki. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w =zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane na centralny rachunek

dochod6w budzetu panstwa.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

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

2) przelewu na centralny rachunek dochodéw budzetu panstwa pobranych, lecz nie

przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.
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Typowe zapisy konta 130

Strona Wn Konto
przeciwstawne

Whlata gotowki z kasy 141

Otrzymanie $srodkow na realizacj¢ wydatkow zgodnie z planem 223

finansowym.

Whlaty na rachunek bankowy, w szczegdlnosci zwroty wydatkow, | 234, 201, 202,

uregulowanie naleznosci 221

Wptyw dochodéw 221

Strona Ma Konto
przeciwstawne

Zwrot §rodkéw niewykorzystanych 223

Wyptata gotéwki do kasy 141

Realizacja wydatku 201, 202

Wyptata wynagrodzenia i pochodnych oraz przekazanie potragcen 231, 240, 225,
229

Optaty bankowe 402

Przekazanie dochodow na centralny rachunek budzetu panstwa 222

Zwrot wyjasnionych wpltywow 245

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)”
Konto 135stluzy do ewidencji S$rodkéw pienigznych funduszy specjalnego

przeznaczenia. Na koncie ewidencjonowane sa $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych, zgodnie z przepisami ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.

Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat i1 korekty niewlasciwych wydatkow itp., wprowadza si¢

dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $§rodkow na
rachunku. Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pieni¢znych na

rachunku bankowym funduszu.
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Typowe zapisy konta 135

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Wplata réwnowartosci odpisu na ZFSS

Whlaty inne (zwroty pozyczek)

Odsetki od $§rodkoéw na rachunku

Sptata pozyczki z ZFSS i odsetki od pozyczek

Refundacja optat bankowych z rachunku biezacego jednostki

141
141
851
235, 237
141

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Wyptata pozyczek

Wyptat innych $wiadczen

Opfaty bankowe

Uregulowanie zobowigzan z tytutu zakupow

Podatek od Swiadczen

235, 237
235, 237
141
235
225

Konto 138 — ,,Rachunek srodkow europejskich i Srodkow na wspolfinansowanie”

Konto stluzy do ewidencji $rodkow pienigznych przekazanych zrachunku Ministra

Finansow w Banku Gospodarstwa Krajowego przeznaczonego do obstugi ptatnosci oraz

przypadajacych im $rodkow wkladu krajowego przekazanych zrachunku biezacego

wydatkow oraz wyptlat tych srodkow.

Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do

btednych zapisow, zwrotéw nadptat i1 korekty niewlasciwych wydatkow itp., wprowadza si¢

dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Typowe zapisy konta 138

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Wptyw srodkéw z rachunku do obstugi ptatnosci lub z rachunku

biezacego wydatkow

141

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Uregulowanie zobowigzan w tym wobec ZUS 1 US

Wyptata wynagrodzen

225,229
231
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Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1

rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje w szczegdétowosci obrotdow na wyodrebnionych

rachunkach bankowych:
1) sum depozytowych,
2) sum na zlecenie,
3) srodkéw obcych na inwestycje,
4) srodkéw zgromadzonych na innych rachunkach pomocniczych.

Zapisy na koncie 139 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych. Na stronie
Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych. Na stronie Ma konta
139 yymuje si¢ wyptaty wydzielonych $rodkéw pienieznych. Konto 139 moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu poszczegdlnych wydzielonych $rodkoéw pienigznych. Konto moze wykazywaé saldo

Whn, ktdre oznacza stan §rodkow pienieznych na poszczeg6élnych rachunkach pomocniczych.

Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat i1 korekty niewlasciwych wydatkow itp., wprowadza si¢
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Typowe zapisy konta 139

Strona Wn Konto przeciwstawne
Wptyw $rodkéw pieni¢znych na rachunek pomocniczy 246

Whlaty sum depozytowych: wadiow, zabezpieczen 246

Strona Ma Kontoprzeciwstawne
Zwroty sum depozytowych 246

Zwroty $rodkow pienigznych z rachunkéw pomocniczych 246

Uregulowanie zobowigzan z odbiorcami i dostawcami krajowymi 203

Uregulowanie zobowigzan z odbiorcami i dostawcami

zagranicznymi 204
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Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji przeptywow srodkéw pienieznych (wydatkow), do ktorych
zalicza si¢ w szczegolnosci $rodki pieniezne znajdujace si¢ w drodze migdzy kasg jednostki
a rachunkiem bankowym lub migdzy rachunkami. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze ana stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pieni¢znych w drodze. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy konta 141

Strona Wn Konto przeciwstawne
Wyptata gotowki z banku 130, 135

Wyptata gotéwki z kasy 101

Strona Ma Konto przeciwstawne
Whptata gotowki do banku 130, 135

Whptata gotowki do kasy 101

Konta bilansowe — zespol 2

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami - krajowymi”

Konto 201 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu wydatkow budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki z tytulu dostaw, rob6t i ustug wyrazonych w walucie polskie;.

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona do konta 201 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedlug poszczegdlnych

kontrahentow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ uregulowanie zobowigzania. Na stronie Ma konta

ujmuje si¢ zobowigzania wynikajace z dokumentoéw ksiggowych z tytutu dostaw robot i ushug.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan. Ewidencj¢

analityczng prowadzi si¢ w szczeg6lnosci w uktadzie kontrahentow.
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Typowe zapisy konta 201
Strona Wn Konto przeciwstawne
Uregulowanie zobowigzania 130

Uregulowanie zobowigzania wobec dostawcy roboét 1 ustug przez

pracownika Urzedu 234

Strona Ma Konto przeciwstawne

Zobowigzanie wynikajace z tytutu dostaw robdt 1 ustug wynikajace | 300, 401, 402, 403,
z dokumentow ksiegowych 405, 409
Faktura za wydatki inwestycyjne i zakupy inwestycyjne 080

Konto 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - zagranicznymi"

Konto 202 stuzy do ewidencji zobowigzan zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ushug

wyrazonych w walucie innej niz polska.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 202 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz =zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedtug

poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 202 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Ma, oznacza stan zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Ewidencje

analityczng prowadzi si¢ w szczeg6lnosci w uktadzie kontrahentow.

Typowe zapisy konta 202
Strona Wn Konto przeciwstawne
Realizacja wydatku typu przedptata, abonament 130

Dodatnie roznice kursowe z wyceny zobowigzan z tytutu

wydatkéw budzetowych wycenionych w walucie obcej 750

Strona Ma Konto przeciwstawne

Faktura za zrealizowane dostawy, ustugi 300, 401, 402, 405,
409

Zwrot poniesionego nierozliczonego fakturami wydatku 130

Ujemne réznice kursowe z wyceny zobowigzan z tytutu

wydatkéw budzetowych w wycenionych w walucie obcej 751
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Konto 203 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie polskiej

realizowane ze srodkéw pozabudzetowych™”

Konto 203 stuzy do ewidencji wszelkich zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ustug

wyrazonych w walucie polskiej realizowanych ze §rodkéw pozabudzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta jest prowadzona bez podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia mozliwos$¢ ustalenia zobowigzan krajowych wedtug

poszczegbdlnych kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan

z poszczegdlnymi kontrahentami.

Typowe zapisy konta 203

Strona Wn Konto przeciwstawne

Uregulowanie zobowigzania 139

Strona Ma Konto przeciwstawne

Faktura za dostawy, ustugi 300, 401, 402, 405,
409

Zwrot poniesionego wydatku 139

Faktura za wydatki inwestycyjne 080

Konto 204 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie obcej

realizowane ze sSrodkow pozabudzetowych”

Konto 204 stuzy do ewidencji realizowanych wydatkéw pozabudzetowych w walucie

obcej przedptat z tytutu dostaw, robot 1 ustug.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 204 jest prowadzona bez podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci wedlug

poszczegbdlnych kontrahentow.

Konto moze mie¢ saldo Ma — stan zobowigzan wyst¢pujacych na kontach rozrachunkow

z poszczegdlnymi kontrahentami.
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Typowe zapisy konta 204
Strona Wn Konto przeciwstawne
Realizacja wydatku typu przedptata, abonament 139

Dodatnie réznice kursowe z wyceny zobowigzan z tytutu

wydatkéw pozabudzetowych wycenionych w walucie obcej 750

Strona Ma Konto przeciwstawne

Faktura za zrealizowane dostawy, ustugi 300, 401, 402, 405,
409

Zwrot poniesionego nierozliczonego fakturami wydatku 139

Ujemne réznice kursowe z wyceny zobowigzan z tytulu

wydatkéw pozabudzetowych w wycenionych w walucie obcej 751

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy oraz salda z lat
poprzednich. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptaty naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych. W ewidencji szczegdtowej do konta 221 wyodrebnia si¢ rozrachunki

z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, saldo Ma oznacza stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu

nadptat w dochodach budzetowych.

Typowe zapisy konta 221
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przypisanie naleznosci, w tym naliczenie odsetek 720, 760, 750

Przeksiggowanie naleznosci z tytutu wydatkow budzetowych

roku poprzedniego 201, 202

Zwrot nadptaty dochodéw budzetowych 130

Strona Ma Konto przeciwstawne
Uregulowanie nalezno$ci 130

Odpis w koszty naleznosci, w tym przedawnionych, umorzonych,

niesciggalnych wraz z odsetkami 761, 751
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Zmniejszenie naleznos$ci z tytutu pokrycia optaty komorniczej 720

w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym

Odpis (zmniejszenie) naleznosci 290

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ przelewy dochodow
budzetowych przekazanych na rachunek budzetu panstwa. Na stronie Ma ksieguje si¢ roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie rocznych
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore oznacza stan
dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu. Saldo konta
222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dochodéw budzetowych pobranych, lecz

nie przelanych do konca roku.

Typowe zapisy konta 222
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przelew zrealizowanych dochodéw budzetowych na centralny 130

rachunek dochodéw budzetu panstwa

Strona Ma Konto przeciwstawne

Przeniesienie na podstawie sprawozdania kwoty zrealizowanych | 800

dochodow

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
wydatkéw budzetowych, wtym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢
roczne przeniesienia, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
w ciggu roku wydatkow, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania
programdw 1 projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800 oraz zwroty na
rachunek dysponenta czesci stopnia niewykorzystanych zasilen w $rodki budzetowe oraz
zwrot niewykorzystanych do konca roku budzetowego $rodkéw otrzymanych na wydatki
budzetowe w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksieguje si¢ wptywy Srodkéw
budzetowych otrzymanych od Ministerstwa Finanséw na realizacj¢ wydatkow zgodnie z

planem finansowym jednostki. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
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srodkow  budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu na centralny rachunek wydatkéw Srodkow budzetowych niewykorzystanych do
konca roku w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy konta 223

Strona Wn Konto przeciwstawne

Zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych otrzymanych na

realizacj¢ wydatkéw budzetowych 130
Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw 800
budzetowych

Przelew $rodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia | 130

Strona Ma Konto przeciwstawne

Zasilenie w $rodki budzetowe otrzymane na realizacje wydatkow | 130
budzetowych
Zwroty pozostatosci niewykorzystanych srodkow otrzymanych 130

na realizacj¢ wydatkéw budzetowych

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w tym z tytutu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji ptatnika, podatku od nieruchomosci oraz innych optat

zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkoéw, ktéra zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wobec budzetu. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo

Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 225 stuzy rowniez do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu:
zobowigzan podatkowych (wynikajacych z funkcji ptatnika) od $wiadczen z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych postawionych do dyspozycji.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan

wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
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Konto 225 stuzy réwniez do ewidencji rozrachunkéw z tytutu egzekucji naleznos$ci

prowadzonej przez organy egzekucyjne na podstawie tytuldw wykonawczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wysoko$¢ naleznosci wyegzekwowanych przez organ
egzekucyjny. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ kosztow egzekucyjnych potracanych przez

organ egzekucyjny i kwotg faktycznie przez niego wptacana.

Typowe zapisy konta 225

Strona Wn Konto przeciwstawne
Uregulowanie zobowigzania wobec budzetu, zaptata podatku 130, 135, 138, 139
Naleznosci z tytutu korekt dokonanych rozliczen 221

Wysokos$¢ naleznosci zwrdconej przez organ egzekucyjny 760

Strona Ma Konto przeciwstawne
Zobowigzania z tytutu zaliczki podatku od 0s6b fizycznych 231

Zobowigzania z tytulu optat, podatkow 403

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci
ewidencjonowane w  korespondencji z kontem 840, przeniesienie nalezno$ci
krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych.

Typowe zapisy konta 226

Strona Wn Konto przeciwstawne

Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych

latach 840

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dlugoterminowych 221

Strona Ma Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do

krétkoterminowych 221
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Konto 227 — ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”
Konto stuzy do ewidencji 1 rozliczen wydatkéw z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczego6lnosci roczne przeniesienie wydatkow
z budzetu $rodkoéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 oraz
dokonane w roku przekazania zwroty ptatnosci ze $rodkow europejskich. Na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos¢ platnosci.

Typowe zapisy konta 227

Strona Wn Konto przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw ze srodkow | 800

europejskich
Strona Ma Konto przeciwstawne
Zrealizowanie ptatnosci 201

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu
ubezpieczen spolecznych izdrowotnych, wptaty na PFRON. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegdlowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, ktora
umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci izobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢
nalezno$ci oraz splat¢ izmniejszenie zobowigzan, ana stronie Ma — zobowigzania
1 zmniejszenie naleznosci ztytulu rozrachunkéw publicznoprawnych. Konto 229 moze

wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 229
Strona Wn Konto przeciwstawne
Uregulowanie zobowigzania z tytulu rozrachunkow 130, 135, 139
publicznoprawnych
Naleznosci z tytulu sktadek pracownika 231
Naleznosci z tytutu sktadek pracodawcy 405
Strona Ma Konto przeciwstawne
Zobowigzania z tytutu sktadek pracownika 231
Zobowigzania z tytutu sktadek pracodawcy 405
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki 1innymi
osobami fizycznymi ztytulu wyplat pienigznych i$wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci: — naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo. Do konta
231 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
statusu pracownika (zleceniobiorcy). Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyptaty
pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen i potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na
stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen. Konto
231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy konta 231
Strona Wn Konto przeciwstawne
Wyptata wynagrodzenia 130, 101, 227
Wyptata innego §wiadczenia 135
Naliczenie zobowigzania z tytulu podatku i sktadek 225,229
Potracenie z wynagrodzenia 234,235, 240
Strona Ma Konto przeciwstawne
Zobowiazania z tytutu wynagrodzen 404

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z wszelkich innych tytuléw niz wynagrodzenia i rozliczenia z tytutu §wiadczen z ZFSS.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplacone pracownikom zaliczki,
sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, naleznosci od pracownikéw z tytutu
dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych, naleznos$ci i roszczenia od pracownikow
z tytulu niedoboréw i szkod, zaptacone zobowigzania wobec pracownikow. Na stronie Ma
ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki dokonane przez pracownikéw w imieniu jednostki,

rozliczone zaliczki 1 zwroty §rodkéw pienieznych, wptywy naleznosci od pracownikow.

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow, ktora umozliwia ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan

z poszczegdlnymi pracownikami, wedlug tytutow rozrachunkéw. Konto 234 moze
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wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec pracownikow.

Typowe zapisy konta 234
Strona Wn Konto przeciwstawne
Wyptata zaliczki 130, 101
Ustalenie naleznosci z tytutu szkod 240
Zwrot poniesionych wydatkéw przez pracownika na rzecz 130
Urzedu
Potracenia z wynagrodzenia 231

Strona Ma Konto przeciwstawne
Rozliczenie zaliczki 401, 402, 409

Zwrot §rodkdéw przez pracownika 101, 130

Rozliczenie zobowigzania wobec dostawcy robot i ustug 201

optacone przez pracownika na rzecz Urzedu

Konto 235 — ,,Rozrachunki finansowane z ZFSS - pracownicy”

Konto 235 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw iroszczen z pracownikami

z tytutu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci, na stronie Ma sptat¢ i zmniejszenie

naleznosci.

Do konta 235 prowadzona jest ewidencja analityczna zapewniajaca mozliwo$¢

okreslenia stanu rozliczen z pracownikami ztytulu zakltadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.
Typowe zapisy konta 235
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przekazanie udzielonej pozyczki 135
Naliczenie odsetek od pozyczki 851
Wyptata innych §wiadczen 135
Potracenia z wynagrodzenia 231
Strona Ma Konto przeciwstawne
Zwrot pozyczki 135
Przyznanie §wiadczen z ZFSS 851
Umorzenie udzielonej pozyczki 851
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Konto 236 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji zagranicznych”

Konto 236 stuzy w szczegolnosci do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec

pracownikow z tytutu zagranicznych podrézy stuzbowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyptacone pracownikom zaliczki. Na
stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci rozliczone zaliczki i poniesione koszty w delegacjach

zagranicznych.

Do konta 236 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw, ktéora umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci i1 zobowigzan
z poszczegdlnymi pracownikami. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Typowe zapisy konta 236
Strona Wn Konto przeciwstawne
Wyptata zaliczki 130, 101
Strona Ma Konto przeciwstawne
Rozliczenie zaliczki 409, 405
Zwrot $§rodkoéw przez pracownika 130, 101

Konto 240 — ,,Rozrachunki finansowane z ZFSS - emeryci”

Konto 237 shuizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw 1iroszczen z osobami
niebedacymi juz pracownikami Urzedu-emerytami z tytulu zakladowego funduszu §wiadczen

socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci, na stronie Ma sptat¢ i1 zmniejszenie

naleznosci.

Do konta 237 prowadzona jest ewidencja analityczna zapewniajaca mozliwo$¢

okreslenia stanu rozliczen z tytutu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Typowe zapisy konta 237
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przekazanie udzielonej pozyczki 135
Naliczenie odsetek od pozyczki 851
Wyptata innych $wiadczen 135
Strona Ma Konto przeciwstawne
Zwrot pozyczki 135
Przyznanie §wiadczen z ZFSS 851
Umorzenie udzielonej pozyczki 851

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stluzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen oraz zobowigzan i pozostatych rozliczen

nieobjetych ewidencja na kontach 201-237, a takze do rozliczenia niedoboréw 1 szkdd.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstatle nalezno$ci iroszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci ustalenie potracen
z wynagrodzen, roszczenia sporne, niedobory 1iszkody itp. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen 1irozliczen
z poszczegdlnych tytutow. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 240
Strona Wn Konto przeciwstawne
Rozliczenie r6znic kursowych 750, 751
Sptata zobowigzan, m. in. z tytutu potracen z wynagrodzen 130, 101
Ujawnione niedobory, majatku 011,013
Roszczenie sporne z tytutu dostaw 201, 202

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Rozliczenie niedoborow
Ustalenie odpowiedzialnych za niedobory i szkody

Rozliczenie potragcen z wynagrodzen

761
234,201
231
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Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptywdéw na rachunek dochodéw i wydatkéw podlegajacych

wyjasnieniu.

Typowe zapisy konta 245
Strona Wn Konto przeciwstawne
Zwrot wyjasnionego wplywu 130
Strona Ma Konto przeciwstawne
Wplyw $rodkow do wyjasnienia 130

Konto 246 — ,,Pozostale rozrachunki realizowane ze srodkéw pozabudzetowych”

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu sum depozytowych (np. wadiow,

kaucji, zabezpieczenia naleznego wykonania umow i innych) i sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 246 ksigguje si¢ w szczeg6dlnosci zwroty sum depozytowych i sum

na zlecenie.

Na stronie Ma konta 246 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim wplywy sum

depozytowych i sum na zlecenie.

Ewidencje analityczng do konta 246 prowadzi si¢ wg tytulow poszczegodlnych
rozrachunkéw 1 kontrahentow. Odsetki 1iprowizje przypisywane s3a do kontrahenta

W momencie przygotowywania wyplaty w wysokos$ci przypadajacej na ten dzien.

Typowe zapisy konta 246
Strona Wn Konto przeciwstawne
Zwrot sumy depozytowej, sumy na zlecenie 139
Strona Ma Konto przeciwstawne
Wptyw sumy depozytowej, sumy na zlecenie 139

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznos$ci. Na stronie Wn ujmuje si¢
zmniejszenie odpisOw naleznosci (wraz z odpowiadajaca kwotg odsetek) w wyniku jej
umorzenia, przedawnienia iuznania przez organ egzekucyjny za nie$ciggalng badz sptaty
naleznosci wraz z odsetkami. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszanie odpisu w ci¢zar kosztow

zespotu 7.
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Typowe zapisy konta 290
Strona Wn Konto przeciwstawne
Umorzenie naleznos$ci, odpisanie w wyniku przedawnienia lub 221

uznania za nie$ciggalng wraz z odsetkami (dotyczy naleznosci, do

ktorych utworzono odpis)

Sptata wraz z odsetkami naleznos$ci odpisane;j 760, 750
Strona Ma Konto przeciwstawne
Utworzenie odpisu naleznosci i odsetek 761, 751

Konta bilansowe — zespol 3

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow i towarow przyjetych na
magazyn oraz ustug wykonanych do 31 grudnia , ktore zostaty zafakturowane dopiero w
nastepnym roku, do dnia sporzadzenia bilansu.. Po stronie Wn konta ujmuje si¢ faktury
dostawcow, po stronie Ma — warto$¢ towarow, koszty zakupu: montazu, dostawy itp. zawarte

na fakturze. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, saldo Ma oznacza dostawy 1 ustugi

niefakturowane.

Typowe zapisy konta 300
Strona Wn Konto przeciwstawne
Wartos¢ faktury 201, 202, 203, 204
Strona Ma Konto przeciwstawne
Wartos$¢ przyjetych towaré6w do magazynu, 310
Koszty zakupu 401

Konto 310 — ,,Magazyn”

Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materiatowych, w tym takze opakowan i
odpaddw, znajdujacych si¢ w magazynie. Po stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenie wartosci
stanu zapasu materialdw a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Ewidencji dokonuje si¢ na
podstawie dokumentow magazynowych. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza

stan zapasow materiatowych,
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Typowe zapisy konta 310
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przyjecie towarow do magazynu 300
Strona Ma Konto przeciwstawne
Wydane towar6éw z magazynu 401

Konta bilansowe — zespol 4

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $srodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo

wedlug stawek amortyzacyjnych.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne od srodkow trwatych i1 wartosci
niematerialnych iprawnych. Po stronie Ma ujmuje si¢ korekty zmniejszajace naliczong
amortyzacje¢. Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do
btednych zapisow i korekty kosztow, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po
obu stronach konta. Celem tego zapisu jest zachowanie czystosci obrotow 1 oraz przywrocenie
jego pierwotnego charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztéw wykazuje obroty po

stronie Ma.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 400
Strona Wn Konto przeciwstawne
Naliczenie amortyzacji 071
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia wyposazenia materiatow i energii.

Po stronie Wn ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych finansowanych z wydatkow biezacych. Koszty zuzycia

materiatlow 1 energii na cele dzialalnos$ci podstawowej 1 pomocniczej, wartos¢ materialow
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odnoszonych bezposrednio w koszty. Po stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztéw z tytulu zuzycia materialow i energii oraz odpisdw umorzeniowych pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych finansowanych z wydatkow
biezacych. Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow i korekty kosztéw, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po
obu stronach konta. Celem tego zapisu jest zachowanie czystosci obrotow i oraz przywrocenie
jego pierwotnego charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztéw wykazuje obroty po

stronie Ma.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow i energii. Saldo konta 401
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na wynik finansowy. Ewidencje szczegdétowa do konta

401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego.

Typowe zapisy konta 401

Strona Wn Konto przeciwstawne

Naliczenie amortyzacji od pozostatych srodkow trwatych i

warto$ci niematerialnych i prawnych 072

Zakup materialow, zuzycie energii, wydanie towardw itp. 201, 202, 203, 204,
310

Strona Ma Konto przeciwstawne

Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuizy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych (remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, ogloszen

prasowych, itp.).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenie kosztow, a na stronie Ma zmniejszenia
poniesionych kosztow. Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co
oznacza, ze do blednych zapisoéw i korekty kosztow, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach konta. Celem tego zapisu jest zachowanie czystos$ci obrotéw i
oraz przywrdcenie jego pierwotnego charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztow

wykazuje obroty po stronie Ma.
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Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
kosztow ustug obcych. Ewidencje szczegotowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek

klasyfikacji planu finansowego.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 402
Strona Wn Konto przeciwstawne
Zakup ustug obcych, 201, 202, 203, 204,
240
Poniesienie kosztow nieprzypisanych 130
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci, podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, optaty skarbowej 1 optaty

administracyjne;j.

Na koncie po stronie Wn ujmuje si¢ podatki lokalne, w tym podatek od nieruchomosci,
optaty urzgdowe, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztow. Na koncie
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow i
korekty kosztow, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.
Celem tego zapisu jest zachowanie czystosci obrotoOw i oraz przywrdcenie jego pierwotnego

charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztow wykazuje obroty po stronie Ma.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow z tytulu podatkéw i optat. Saldo konta przenosi si¢ w koncu

roku obrotowego na konto wynik finansowy.
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Typowe zapisy konta 403
Strona Wn Konto przeciwstawne
Ustalenie wysokos$ci kosztu 225, 240
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wynagrodzenia z tytutu umow o pracg, wynagrodzenia z tytulu
umowy zlecenia 1 o dzieto, §wiadczenia w naturze na rzecz pracownikow zaliczone do
wynagrodzen, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztéw. Na koncie obowigzuje
zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekty
kosztow, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta. Celem
tego zapisu jest zachowanie czystosci obrotdéw 1 oraz przywrdcenie jego pierwotnego

charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztow wykazuje obroty po stronie Ma.

Ewidencje szczegdtowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu

finansowego.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 404
Strona Wn Konto przeciwstawne
Lista ptac brutto 231
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860
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Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roéznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ $wiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczone do
wynagrodzen, obcigzajace koszty dziatalno$ci operacyjnej w tym m.in. wydatki na szkolenia,
kursy 1 doksztalcanie oraz koszty $wiadczen ponoszone na utrzymanie bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Ewidencj¢ szczegdotowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow ubezpieczen spolecznych iinnych §wiadczen a na stronie
Ma zmniejszenia poniesionych kosztow. Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw 1 korekty kosztow, wprowadza si¢ dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta. Celem tego zapisu jest zachowanie czystosci
obrotow i oraz przywrocenie jego pierwotnego charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto

kosztoéw wykazuje obroty po stronie Ma.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 405

Strona Wn Konto przeciwstawne

Ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z naliczeniem wynagrodzen | 229

Odpisy na ZFSS 851
Whptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy 240
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegOlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty

krajowych 1 zagranicznych podrézy shuzbowych, odprawy z tytutu wypadku przy pracy,
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ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw

dziatalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty delegacji krajowych i zagranicznych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych pozostatych kosztow rodzajowych, a na stronie Ma zmniejszenia
poniesionych kosztow. Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co
oznacza, ze do btednych zapisow i korekty kosztoéw, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach konta. Celem tego zapisu jest zachowanie czystos$ci obrotow i
oraz przywrécenie jego pierwotnego charakteru - jezeli np. w wyniku korekty konto kosztow

wykazuje obroty po stronie Ma.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 409
Strona Wn Konto przeciwstawne
Rozliczenie delegacji 234,236
Pozostate koszty 201, 202, 203, 204,
234, 240
Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konta bilansowe — zespol 6

Konto 640 — ,,Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich. Saldo Wn konta

640 wyraza koszty przysztych okresow.
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Typowe zapisy konta 640

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Koszty do rozliczenia w przysztych okresach

201, 202, 203, 204,
225, 240

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Odpis kosztéw dotyczacych danego roku

401, 402, 403, 405,
409

Konta bilansowe — zespotl 7

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn

konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta ujmuje si¢

przychody z tytutu dochodow budzetowych.

W koncu roku obrotowego przychody z tytulu dochodéw budzetowych przenosi si¢ na

konto 860.
Typowe zapisy konta 720
Strona Wn Konto
przeciwstawne
Przeksiggowanie na koniec roku osiggnigtych przychodow z tytutu | 860
dochodow budzetowych
Strona Ma Konto
przeciwstawne
Przypisanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych. Na stronie Ma

ksieguje si¢ w szczegolnosci naliczone odsetki, dodatnie réznice kursowe. Na koniec roku

saldo konta przenosi si¢ na konto wynik finansowy.
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Typowe zapisy konta 750

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Przeniesienie na wynik finansowy

860

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Naliczenie odsetek od naleznos$ci
Sptata odsetek od naleznosci, do ktérych utworzono odpis
aktualizujacy

Dodatnie roznice kursowe

221
290

201, 202, 203, 204,
240, 130, 139

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki. Na stronie Wn ksieguje

si¢ ujemne roéznice kursowe, odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan. W koncu roku

obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 751

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Naliczenie odsetek od zobowigzan

Umorzenie odsetek od naleznosci
Odpisy aktualizujace odsetki od naleznosci

Ujemne réznice kursowe

Koszty finansowe z tytutu prowizji bankowe;j

201, 202, 203, 204,
240

221
290

201, 202, 203, 240,
130

130,

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Przeniesienie na wynik finansowy

860

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalno$cig jednostki. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci odszkodowania, przychody

ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych po ich uprzedniej likwidacji, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie oraz dzierzawy skladnikow majatkowych

w tym najmu lokali, powierzchni, pozostale przychody operacyjne w tym m.in. odpisane

przedawnione zobowigzania, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, materiaty,
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nadwyzki inwentaryzacyjne, réwnowarto$¢ poniesionych kosztow z dziatalno$ci poza

budzetowej. W koncu roku saldo konto przenosi si¢ na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 760

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Przeniesienie na wynik finansowy

860

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Ustalenie naleznosci

Sptata naleznosci, do ktorej utworzono odpis aktualizujacy
Nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate
Rozliczenie poniesionych kosztéw z dziatalnosci poza
budzetowe;j

Warto$¢ nieumorzona likwidowanego srodka trwatego

221
290
013

240
011

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostale koszty

operacyjne, do ktorych zalicza si¢ m.in. kary, naliczone koszty post¢powania spornego

i egzekucyjnego, odpisane przedawnione, umorzone 1iniesciggalne nalezno$ci, odpisy

aktualizujagce wycene $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu

trwatej utraty wartosci, koszty postepowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatnie

przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty zwigzane z likwidacjg srodkéw trwatych oraz

ze sprzedaza Srodkow trwatych 1 inwestycji, utworzone odpisy aktualizujgce na naleznosci od

dtuznikéw, niezawinione niedobory aktywow obrotowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto wynik finansowy.

Typowe zapisy konta 761

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Umorzenie naleznos$ci, odpisanie w koszty naleznos$ci
przedawnionej, niesciggalnej

Koszty egzekucyjne potrgcane ze zwroconej naleznosci wraz
z odsetkami

Ujawnione szkody w majatku obrotowym, w pozostatych

srodkach trwatych lub wnip

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

221
225

240

290
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Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Konta bilansowe — zespol 8

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi
rownowarto$¢ ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego w zakresie

podstawowej dziatalno$ci jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢, w szczegoOlnosci: przeksiggowanie w roku
nastepnym, straty bilansowej roku ubieglego, okresowe lub roczne przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych zkonta 222,
przeksiegowanie, na koniec roku budzetowego, warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych podstawowych §rodkéw trwatych 1 inwestycji w korespondencji z kontem 011,
warto$¢ Srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia, rdznice
z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych, przeksiggowanie w koncu roku obrotowego srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje, przejgte zobowigzania po jednostkach

zlikwidowanych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢, w szczegdlnosci: przeksiggowanie, w roku
nastepnym, zysku roku ubieglego, okresowe lub roczne przeksiegowanie, pod data
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych, okresowe lub roczne
przeksiggowanie wydatkow dokonanych przez jednostke ze $rodkoéw europejskich,

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych 1 inwestycji.

Ewidencja szczegdétowa do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,

ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy konta 800
Strona Wn Konto przeciwstawne
Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania zrealizowanych 222
dochodow
Przeksiggowanie straty roku poprzedniego 860
Srodki budzetowe wydatkowane na finansowanie inwestycji
wlasnych jednostek budzetowych 810
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Warto$¢ nieumorzona sprzedanych, wycofanych, nieodptatnie
przekazanych srodkoéw trwatych 011

Warto$¢ nieumorzona sprzedanych warto$ci niematerialnych i

prawnych 020

Niedobory niezawinione w srodkach trwatych 240

Strona Ma Konto przeciwstawne
Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania zrealizowanych 223,227

wydatkow budzetowych i wydatkéw budzetu srodkoéw

europejskich
Przeksiggowanie zysku z roku ubieglego 860
Rownowarto$¢ srodkow budzetowych wydatkowanych na 810

finansowanie inwestycji
Otrzymanie nieodptatnie z tytutu darowizny $rodki trwate 011, 020
(warto$¢ dotychczasowa nieumorzona), WNiP (warto$¢

nieumorzona)

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji m.in. wydatkow dokonanych przez jednostke budzetowa
ze §rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ w koncu roku po uzgodnieniu wydatkow, rownowartos¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji 1 zakupdw inwestycyjnych
jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego, salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Na koniec roku konto

810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 810
Strona Wn Konto przeciwstawne
Roéwnowartos¢ srodkow budzetowych wydatkowanych na 800

finansowanie inwestycji

Strona Ma Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie salda w koncu roku obrotowego 800
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Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszite zobowigzania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie przychoddéw przysztych okreséw lub zaliczenie
ich do przychodow badz zyskéw nadzwyczajnych. Na stronie Ma ksigguje si¢ utworzenie
1 zwigkszenie rezerw na przyszte zobowigzania oraz powstanie i zwigkszenie przychodow
zaliczanych do przysztych okresow.

Typowe zapisy konta 840

Strona Wn Konto przeciwstawne

Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
-ujecia zobowigzan 201, 234, 240
-wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760

Zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow

danego okresu 750, 760

Strona Ma Konto przeciwstawne

Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w cigzar :
-pozostatych kosztéw operacyjnych 761

-kosztéw finansowych 751

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu gromadzone na
wyodrebnionym rachunku bankowym. Do konta 851 prowadzona jest ewidencja analityczna
pozwalajaca na okreslenie stanu oraz zwickszen i zmniejszen funduszu przewidzianego na
cele mieszkaniowe oraz socjalne — zgodnie z obowigzujacym regulaminem korzystania ze
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przyznawania $wiadczen z tego

Funduszu w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskie;.

Typowe zapisy konta 851
Strona Wn Konto przeciwstawne
Ustalenie swiadczenia 235,237
Umorzenie pozyczek i odsetek od pozyczek 235,237
Naliczenie podatku 225
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Strona Ma Konto przeciwstawne
Odpisy na ZFSS 405

Odsetki bankowe od srodkow na rachunku

Naliczenie odsetek od pozyczek

135
235,237

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

Na koniec roku obrotowego pod data 31 grudnia na stronie Wn konta ujmuje si¢

poniesione koszty. Na stronie Ma ujmuje si¢ uzyskane przychody.

Saldo konta wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy dodatni (zysk netto

saldo Ma) lub ujemny (strata netto saldo Wn).
Typowe zapisy konta 860

Strona Wn

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie poniesionych w ciggu roku kosztow

Przeksiegowanie zysku z roku ubieglego

400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 751,
761
800

Strona Ma

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie uzyskanych w ciggu roku przychodéow

Przeksiggowanie straty roku poprzedniego

720, 750, 760
800

Konta pozabilansowe — zespol 9

Konto 900 — ,,Plan wydatkow pozabudzetowych EUIPO ”

Konto 900 stuzy do ewidencji planu $rodkéw pozabudzetowych otrzymanych na

realizacje¢ zadan z Urzedu Unii Europejskiej ds. Wiasnosci Intelektualne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wysokosci przekazanych srodkdw, a na stronie Ma konta

ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow.

Konto 901 — ,,Zaangazowanie Srodkow pozabudzetowych EUIPO”

Konto 901 stuzy do ewidencji zawartych podpisanych wnioskéw i zawartych umow,

ktorych realizacja bedzie finansowana ze S$rodkéw EUIPO. Na stronie Wn ujmuje si¢
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rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie

wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan srodkow otrzymanych z EUIPO.

Konto 920 — ,,Niskocenne prawa autorskie i licencje ”

Konto 920 stuzy do ewidencji przekazanych Urzgedowi praw autorskich majatkowych i
licencji w ramach organizowanych konkurséw przez Urzad lub nieodptatnie przekazanych,

ktore nie zostaty ujete na koncie 020.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wszystkie zwigkszenia a po stronie Ma zmniejszenia
stanu otrzymanych praw i licencji. Ewidencja szczeg6towa do konta umozliwia podziat praw

majatkowych i licencji oraz wskazuje okres pozostaly do wygasnigcia danego prawa i licencji.

Otrzymane w ramach przeprowadzonych konkurséw prawa autorskie i licencje z zakresu
prawa wlasnosci przemystowej sa przechowywane we wilasciwej komorce organizacyjnej

Urzedu.

Konto 922 — ,,Plan dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych jednostki. Na stronie Wn
ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw. Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowartosé

zrealizowanych dochodow.

Konto 930 — ,,Gwarancje i poreczenia”

Konto 930 stuzy do ewidencji otrzymanych od kontrahentow dokonujacych dostaw lub
swiadczenia na rzecz Urzedu ushlug gwarancji bankowych, ubezpieczen oraz poregczen,

dotyczacych zabezpieczen, wadiow oraz nalezytego wykonania umowy.

Na stronie WN konta 930 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wniesionych zabezpieczen w formie
gwarancji bankowych, ubezpieczen oraz porgczen, a takze wszelkie zmiany (zwigkszenia)

wartosci posiadanych zabezpieczen.

Na stronie Ma konta 930 ujmuje si¢ rownowartos¢ zwracanych kontrahentom gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych oraz porgczen po zakonczeniu (wygasnigciu) ich realizacji.
Zwrot porgczenia lub gwarancji nastepuje po otrzymaniu z wlasciwej komorki organizacyjnej
w zakresie zamowien publicznych pisemnej dyspozycji o koniecznosci dokonania takiego

zZwrotu.
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Konto 970 — ,,Platnosci ze Srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa

Krajowego ze srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych do Banku
Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkow ze srodkéw europejskich. Na stronie Ma
konta 970 uyymuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych platnosci, na podstawie informacji
z Banku Gospodarstva Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek wykonawcy

(odbiorcy).

Konto 973 — ,,Srodki trwale, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne uzyskane

w ramach realizacji projektu systemowego POIG ”

Konto 973 sluzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkéw  trwalych, pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych zakupionych w ramach projektu systemowego POIG, ktore

podlegaja ewidencji na koncie 011,013, 0201 310.

Na stornie Wn konta ewidencjonuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu

1 wartos$ci poczatkowej z wyjatkiem umorzenia, ktore podlega ewidencji na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegotowa do konta umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegbdlnych srodkoéw trwalych wg. grup srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych ora pozostalych warto$ci

niematerialnych i prawnych z podzialem na zrodta finasowania.

Konto 974 — ,,Srodki trwale, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne uzyskane

w ramach realizacji projektu finansowanych z budzetu srodkow europejskich”

Konto 974 stluzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow  trwatych, pozostalych s$rodkow trwatych (wyposazenia) oraz wartoSci
niematerialnych 1 prawnych zakupionych w ramach projektow finansowanych ze $rodkow

budzetu §rodkoéw europejskich, ktore podlegaja ewidencji na koncie 011,013, 0201 310.

Na stornie Wn konta ewidencjonuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu

1 wartos$ci poczatkowej z wyjatkiem umorzenia, ktore podlega ewidencji na koncie 071 1 072.
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Ewidencja szczegétowa do konta umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegbdlnych srodkoéw trwalych wg. grup srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych ora pozostalych wartosci

niematerialnych i prawnych z podziatem na zrédto finasowania, program, projekt.

Konto 977 — ,,Konto techniczne”

Konto stuzy do dokonywania przeksiegowan korygujacych w celu zachowania zasady

dwustronnosci zapisow ksiggowych. Konto nie wykazuje salda

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn
ujmuje si¢ plan finansowy oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje si¢ roOwnowartos¢

zrealizowanych wydatkow oraz w koncu roku planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 981 — ,,Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow niewygasajacych. Na
stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy okreslony w rozporzadzeniu. Na stronie Ma

konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow niewygasajacych.

Konto 982 — ,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw srodkéw europejskich. Na
stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje si¢
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow oraz w koncu roku planu niezrealizowanego

1 wygastego.

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow $rodkow europejskich. Na stronie
Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich, na stronie

Ma — zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej 71— Poz. 3

Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przysztych lat”

Konto stluzy do ewidencji zaangazowania wydatkow $rodkéw europejskich przyszitych
lat. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ wydatkow obcigzajacych plan roku biezacego
zaangazowanych w latach poprzednich. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow

lat przysztych.

Konto 990 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy oraz jego zmiany. Na stronie Ma
uymuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw oraz w koncu roku planu

niezrealizowanego 1 wygastego.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw. Na stronie

Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych lat. Na
stronie  Wn ujmuje si¢ warto§¢ wydatkéw obcigzajacych plan roku biezacego
zaangazowanych w latach poprzednich. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow

lat przysztych.



