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ZARZADZENIE NR 36
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 5 wrzesnia 2011 r.

w sprawie dokumentacji dotyczacej zasad rachunkowosci w Komendzie Giéwnej Strazy Granicznej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316, z 2010 r.
Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585) zarzgdza
sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie ustala dokumentacje dotyczacg zasad
rachunkowosci w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej,
zawierajaca:

1) Instrukcje w sprawie zasad rachunkowosci w Komen-
dzie Gtownej Strazy Granicznej, stanowigcg zatgcznik
nr 1 do zarzgdzenia;

2) Zaktadowy plan kont dla Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcje w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksie-
gowych w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;

4) Instrukcje w sprawie inwentaryzacji w Komendzie
Gtownej Strazy Granicznej, stanowigcg zatacznik nr 4
do zarzadzenia;

5) Instrukcje w sprawie okreslenia procedur kontroli fi-
nansowej w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej,
stanowigcg zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia;

6) Instrukcje w sprawie zasad ochrony danych ksiego-
wych, ich zbioréw, programéw i no$nikow informacji
w systemie komputerowym F-k oraz w systemie ban-
kowosci elektronicznej w Komendzie Gtownej Strazy
Granicznej, stanowiagcg zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 2.

W rozumieniu przepisow zarzadzenia uzyte okresle-
nia oznaczajga:

1) KGSG - Komende Gtéwng Strazy Granicznej;

2) BF KGSG - Biuro Finanséw Komendy Gtownej Strazy
Granicznej;

3) komérka organizacyjna — komorke organizacyjng Ko-
mendy Gtownej Strazy Granicznej;

4) komoérka zaopatrujgca — komorke organizacyjng Ko-
mendy Gtoéwnej Strazy Granicznej do ktorej zadan
nalezy obowigzek planowania, zaopatrywania i prowa-
dzenia ewidencji rzeczowych aktywow majatku;

5) kierownik jednostki — Komendant Gtéwny Strazy Gra-
nicznej;

6) GKI - Gtowna Komisja Inwentaryzacyjna;

7) ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316,z 2010 .
Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585);

8) ustawa Prawo zamowien publicznych — ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, Nr 182,
poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143
i Nr 87, poz. 484);

9) ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96,
poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238,
poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726).

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 70 Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej z dnia 11 grudnia 2006 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji dotyczacej zasad rachunko-
wosci w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej (Dz. Urz.
KGSG Nr 11, poz. 99, 22009 r. Nr 3, poz. 19 orazz 2011 r.
Nr 6, poz. 21).

§4.

Przepisy zarzgdzenia stosuje sie od dnia 1 stycznia
2011 .

§b.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS
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Zatgczniki do zarzadzenia nr 36
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 5 wrzesénia 2011 r.
Zatacznik nr 1
INSTRUKCJA

W SPRAWIE ZASAD RACHUNKOWOSCIW KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

Rozdziat |

Zakres przedmiotowy, rok obrotowy
i okresy sprawozdawcze

§1.

Instrukcja okresla rok obrotowy, okresy sprawoz-
dawcze, metody wyceny aktywow i pasywdw oraz metody
ustalania wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych, zasady grupowania operacji gospodar-
czych, konta ksiegi gtdwnej oraz przyjete zasady ewidenc;ji
ksiegowej zdarzen i operacji gospodarczych na kontach
ksiegi gtéwnej oraz programy komputerowe stosowane
w KGSG.

§2.

1. Rok obrotowy w ewidencji ksiegowej KGSG obejmuje
rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Bilans sporzadza sie na dzien 31 grudnia kazdego roku
zgodnie ze wzorem okreslonym w odrebnych przepi-
sach, wydanych na podstawie ustawy o rachunkowosci.

4. Sprawozdania sporzgdzane sg wedtug wzorow okre-
Slonych w odrebnych przepisach, wydanych na pod-
stawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, obowigzujgcych jednostki sektora finan-
soéw publicznych oraz wedtug polecen dysponentéw
wyzszego stopnia.

Rozdziat Il

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie
wyniku finansowego

§ 3.

1. Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy oraz
w zaleznosci od potrzeb.

2. Srodki trwate, uzbrojenie i sprzet wojskowy, wartosci
niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen naby-
cia lub kosztow wytworzenia, albo wartosci przeszaco-
wanej (po urzedowej aktualizacji wyceny srodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe.

3. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci
0go6tu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem.

4. W przypadku nieodptatnego otrzymania sktadnika
majatku stanowigcego wtasnosé Skarbu Panstwa lub
gminy na podstawie decyzji wtasciwego organu, do
wyceny rzeczowych aktywow majatku przyjmuje sie
warto$¢ okreslong w decyzji tego organu.

5. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadni-
ka aktywodw, w szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie,
w tym w drodze darowizny, jego wyceny dokonuje sie
wedtug aktualnej ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

6. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ wedtug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia (wartosci wynikajg-
ce z ewidencji).

7. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty.

8. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych
stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan podatko-
wych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momen-
cie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

9. Naleznoscii zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow
i pasywow wyrazone w walutach obcych, wycenia sie
nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obo-
wigzujgcych na dzien bilansowy.

10. Na dzien bilansowy wycenia sie wyrazone w walutach
obcych sktadniki aktywow i pasywodw po obowigzujg-
cym na ten dzien srednim kursie ogtoszonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

11. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej
zaptaty.

12. Niedobory i nadwyzki rzeczowych aktywow wycenia
sie wedtug aktualnej ceny sprzedazy takiego samego

lub podobnego przedmiotu.

13. Szkody w mieniu KGSG wycenia sie po rzeczywistych
kosztach ich napraw (odtworzenia).

§ 4.

1. Naleznosci realizowane na rzecz innych podmiotow
ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych podmiotow.

2. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 3-6.

3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych
rozchodow budzetu zalicza sie do wynikow na pozo-
statych operacjach niekasowych.

4. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.

5. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych
na rzecz innych podmiotéw obcigzajg zobowigzania
wobec tych podmiotow.

6. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywa-
ne nie pézniej niz na dzien bilansowy.

§ b.

Metody wyceny aktywow i pasywoéw stosuje sie
w sposob ciagty (w okresie wieloletnim).
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1.

8 6.

Wynik finansowy KGSG ustalany jest na koniec roku
obrotowego jako réznica pomiedzy uzyskanymi przy-
chodami a poniesionymi kosztami zwigzanymi z tymi
przychodami, dotyczacymi danego okresu sprawoz-
dawczego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Wynik
finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porow-
nawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860.

Saldo wyniku finansowego powieksza (w przypadku
zysku) lub pomniejsza (w przypadku straty) fundusz
jednostki w roku nastepnym, pod datg przyjecia spra-
wozdania finansowego.

Rozdziat lll

Prowadzenie ksiag rachunkowych

§7.

Ksiegi rachunkowe KGSG ujmujg wszystkie operacje
gospodarcze i finansowe. Prowadzone sg w ujeciu
wartosciowym, iloSciowo-wartosciowym i iloSciowym.
Ksiegi rachunkowe w ujeciu wartosciowym prowadzo-
ne sg przez BF KGSG, w ujeciu ilosciowo-wartoscio-
wym prowadzone sg przez komorki zaopatrujace,
a w ujeciu ilosciowym prowadzone sg w magazynach
depozytowych Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Gra-
nicznej, magazynach komorek zaopatrujgcych oraz
jednostkach organizacyjnych Strazy Graniczne;.

Ksiegi rachunkowe w ujeciu wartosciowym prowadzo-
ne sa technikg komputerowa w programie finansowo-
-ksiegowym FT-FK (wersja 2.3B), ktoéry stuzy do ksie-
gowania operacji gospodarczych w oparciu o zapisy
dokonywane na kontach analitycznych, ktérych odpo-
wiednie zsumowanie daje obroty konta syntetycznego.
Program ten zawiera rowniez ewidencje kosztéw we-
dtug rodzaju, rozrachunkow z kontrahentami oraz re-
jestry zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug
(VAT).W KGSG prowadzi sie ksiege pomocnicza srod-
kow trwatych w programie ksiegowym FT-ST (wersja
5.02.08-0 DKS).

System FT-FK (wersja 2.3B) stosuje sie od dnia 4 wrze-
$nia 2003 r. System FT-ST (5.02.08-0 DKS) stosuje sig
od dnia 1 stycznia 2008 r.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiego-
wych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) konta ksiegi gtownej;

3) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej;

4) ksiegi pomocnicze;

5) zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych.

Dziennik zawiera zapisy w porzgdku chronologicznym,
dzien po dniu, danych o operacjach gospodarczych.
Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposo6b narastajacy.
Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach
(wpisach) w ujeciu systematycznym. Na kontach ksie-
gi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzed-
nio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasadg podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym
koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej spo-
rzgdza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawcze-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

go, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie

obrotow i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigag rachunko-
wych, obroty za okres sprawozdawczy i obroty
narastajace od poczatku roku obrotowego oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunko-
wych, obrotow za okres sprawozdawczy i obroty
narastajace od poczatku roku obrotowego oraz
sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty
tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrota-
mi dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikow czesciowych.

Konta ksigg pomocniczych, stuzg do uszczego6towiania

i uzupetniania zapiséw kont ksiegi gtébwnej i prowadzo-

ne sg w szczegolnosci dla:

1) s$rodkéw trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowe-
go, wartosci niematerialnych i prawnych oraz do-
konywanych od nich odpiséw umorzeniowych;

2) srodkow trwatych w budowie;

3) pozostatych srodkow trwatych;

4) rozrachunkow z kontrahentami;

5) kosztoéw dziatalnosci i sktadnikdéw aktywdw.

W KGSG role inwentarza spetnia zestawienie obrotéw
i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont
ksiag pomocniczych sporzagdzone na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie
gospodarcze, ktére nastgpito w tym okresie. Dowody
ksiegowe, ktére wptynety do KGSG najpdzniej w dniu
sporzadzenia sprawozdan a dotyczyty okresu za ktory
sporzadza sie sprawozdanie ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych nastepnego okresu sprawozdawczego.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa do-
wody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych i finansowych.

Za rownowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie

zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane au-

tomatycznie za posrednictwem komputerowych no-
$nikow danych lub tworzone wedtug algorytmu

(programu) na podstawie informacji zawartych juz

w ksiggach.

Zapisy ksiegowe zawieraja:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego
dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe za-
pisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty
dokonania operacji;

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach

obcych dokonuje sie w sposdb umozliwiajacy ustale-

nie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez

wprowadzenie do ksigg rachunkowych nowego do-

wodu ksiegowego zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane sg zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich

prowadzenia, sg:
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1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrocong) jed-
nostki organizacyjnej, ktérej dotycza (kazda ksiega,
takze w przypadku, gdy ma ona posta¢ wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego
na ekranie monitora komputera), nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu
przetwarzania;

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okre-
su sprawozdawczego i daty sporzadzenia;

3) przechowywane starannie w chronologicznej kolej-
nosci.

W ksigegach rachunkowych zapewnia si¢ automatycz-

na kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow

lub sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych
sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron,

z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane

na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obro-

towym.

§ 8.

. Wartos$¢ poczatkowg srodkéw trwatych, uzbrojenia

i sprzetu wojskowego powigkszajg koszty ich ulepsze-
nia: przebudowy, rozbudowy, modernizacji i rekon-
strukcji powodujace, ze po zakonczeniu ulepszenia
nastepuje przewyzszenie wartosci uzytkowej danego
$rodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej
przy przyjeciu do uzytkowania, mierzonej okresem
uzytkowania, zdolnoscia, wytworczg jakoscig uzyski-
wanych produktow, kosztami eksploatacji lub innymi
miarami, za$ koszty ulepszenia przekraczajg kwote
okreslong w przepisach dotyczgcych podatku docho-
dowego od osbéb prawnych, do wysokosci ktorej jed-
nostki organizacyjne moga dokonywac jednorazowych
odpisow amortyzacyjnych w ciezar kosztéw.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, zmniejszajg dokonywane odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) w celu uwzglednienia utraty ich war-
tosci wskutek uzytkowania lub uptywu czasu.

Wartos¢ poczatkowa i dokonane dotychczas odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne), na podstawie odreb-
nych przepisow, podlegajg urzedowej aktualizacji
wyceny.

Koszt wytworzenia srodkéw trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, zawiera ogo6t poniesionych kosztéw za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia
bilansowego lub do dnia przyjecia danego sktadnika
aktywow trwatych do uzytkowania, w tym takze poda-
tek VAT i podatek akcyzowy nie podlegajgce odliczeniu.

Umorzenia (amortyzacja) wartosci srodkéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego, wartosci niemate-
rialnych i prawnych, dokonywane sg na zasadzie pla-
nowego, systematycznego roztozenia ich wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Wartos¢ srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu woj-
skowego, wartosci niematerialnych i prawnych umarza
sie (amortyzuje) jednorazowo za okres catego roku.

Rozpoczecie umorzen (amortyzacji) odbywa sie w mie-
sigcu nastepujacym po przyjeciu do uzytkowania
srodka trwatego, uzbrojenia i sprzetu wojskowego,
wartosci niematerialnych i prawnych, a ich zakonczenie
nastepuje nie pdzniej niz z chwilg zrébwnania wartosci

10.

umorzen (amortyzacji) z wartoscig poczagtkowa danego
srodka trwatego, uzbrojenia i sprzetu wojskowego,
wartosci niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia
ich do sprzedazy, likwidacji, badz stwierdzenia niedo-
boru.

Umorzenia (amortyzacji) wartosci srodkoéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego, wartosci niemate-
rialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej wyso-
kos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych, dokonuje sie metoda liniowa, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach doty-
czacych podatku dochodowego od osdb prawnych.

Umorzen (amortyzacji) srodkow trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych
i prawnych o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej
tj. wartosci nie przekraczajgcej wysokosci ustalonej
w przepisach dotyczgcych podatku dochodowego od
0so6b prawnych, dokonuje sie w sposdb uproszczony
przez dokonanie jednorazowo odpisow catej wartosci
poczatkowej tych srodkéw trwatych, uzbrojeniai sprze-
tu wojskowego i wartosci niematerialnych i prawnych.

Nie umarza sie wartosci gruntow oraz débr kultury.

§9.

Ewidencja srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu
wojskowego, wartosci niematerialnych i prawnych na
kontach ksiegi gtbwnej prowadzona jest w BF KGSG,
zgodnie z zaktadowym planem kont.

W ksiegach rachunkowych BF KGSG s$rodki trwate,
uzbrojenie i sprzet wojskowy, wartosci niematerialne
i prawne wykazuje sie w ujeciu wartosciowym.
Ewidencja pomocnicza srodkow trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych prowadzona jest metodg iloSciowo-wartosciowa
przez komorki zaopatrujace.

Ewidencja pomocnicza srodkéw trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych powinna zapewniac:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowe-
go, wartosci niematerialnych i prawnych;

2) obliczenie dotychczasowego umorzenia wartosci
srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowe-
go, wartosci niematerialnych i prawnych podlega-
jacych umarzaniu;

3) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, kto-
rym powierzono $rodki trwate, uzbrojenie i sprzet
wojskowy, wartosci niematerialne i prawne;

4) przestrzeganie klasyfikacji rodzajowej srodkow
trwatych, zgodnie z przepisami Gtownego Urzedu
Statystycznego.

Ewidencja pomocnicza poszczego6lnych obiektéw in-

wentarzowych srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu

wojskowego, wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzona jest w formie:

1) ksiegi inwentarzowej;

2) karty szczegdtowej srodkéw trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych
i prawnych;

3) tabeli umorzeniowej (amortyzacyjnej).

Ksiega inwentarzowa, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 1,

stanowi wykaz poszczegdlnych obiektéw inwentarzo-



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

— 246 -

Poz. 37

wych, prowadzona jest w BF KGSG tacznie dla
wszystkich srodkow trwatych bez wzgledu na ich
klasyfikacje rodzajowg oraz dla uzbrojenia i sprzetu
wojskowego, wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje przychodow srodkéw trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, w ksiedze inwentarzowej prowadzi sie w porzad-
ku chronologicznym, natomiast rozchody $rodkéw
trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowego, wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek postawienia ich
w stan likwidacji, sprzedazy itp. odnotowuje sie w od-
powiednich pozycjach, anulujac jednocze$nie ich nu-
mery inwentarzowe. Celem prowadzenia ksiegi inwen-
tarzowej jest zabezpieczenie ciggtosci numeracji
i ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, w ciggu dtuzszego okresu czasu;

Karty szczegotowe srodkow trwatych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, bedace forma
ewidencji iloSciowo-wartosciowej prowadzi sie w ko-
morce zaopatrujacej. Karty te sg otwierane dla kazde-
go obiektu inwentarzowego w momencie przyjecia go
do uzywania i stuzg przez caty okres eksploatacji.
Okreslajg one numer inwentarzowy, symbol klasyfika-
cji rodzajowej, nazwe srodka trwatego, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego, wartosci niematerialnych i praw-
nych, date przyjecia do uzywania, szczegoty charakte-
rystyczne, warto$¢ inwentarzowg i wystepujgce zmia-
ny tej wartosci, okres uzywania oraz stawki umorze-
niowe;

. Tabela umorzeniowa (amortyzacyjna), o ktérej mowa
w ust. b pkt 3, stanowi podstawe obliczenia odpiséw
umorzeniowych. Otwiera sig jg na podstawie danych
wynikajgcych z kart szczegotowych srodkéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego, wartosci niemate-
rialnych i prawnych na poczatek danego roku obroto-
wego.

§10.

Ewidencja pomocnicza pozostatych srodkow trwatych
pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego i pozo-
statych wartosci niematerialnych i prawnych prowa-
dzona jest przez komérki zaopatrujgce w ujeciu iloscio-
wo-warto$sciowym wedtug cen nabycia lub kosztu
wytworzenia.

Ewidencja pomocnicza powinna zapewnié:

1) ustalenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych,
pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego lub
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
oddanych do uzywania,

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, w kto-
rych znajduja sie pozostate srodki trwate, pozosta-
te uzbrojenie i sprzet wojskowy lub pozostate
wartosci niematerialne i prawne.

Pozostate $rodki trwate, pozostate uzbrojenie i sprzet
wojskowy i pozostate wartosci niematerialne i prawne
sg ujmowane w ewidencji prowadzonej w ujeciu war-
tosciowym w BF KGSG jednorazowo za okres catego
roku obrotowego wedtug stanu na ostatni dziehn roku
obrotowego na podstawie zestawien sporzadzanych
przez komorki zaopatrujace.

1.

§11.

Ewidencja rzeczowych sktadnikow majatku obrotowe-
go polega na biezgcym dokonywaniu zapisow zwigza-
nych z przychodami i rozchodami rzeczowych sktadni-
kow majagtku na podstawie prawidtowych dowodoéw
ksiegowych.

Ceny ewidencyjne rzeczowych sktadnikow aktywow
ustala sig na poziomie rzeczywistych cen nabycia lub
kosztu wytworzenia, wynikajgcych kazdorazowo z fak-
tury dostawcy lub rozliczenia kosztéw. W celu uzyska-
nia zgodnosci wartosci brutto dowodu przyjecia z war-
toscig brutto faktury zakupu stosuje sige zasade stoso-
wania roéznych cen jednostkowych tego samego
asortymentu. Wartosci te nie mogag w sposob znaczacy
odbiegac od siebie. Ceny jednostkowe ustala sie z do-
ktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku.

Ewidencja rzeczowych sktadnikow majatku obrotowe-

go polega na:

1) biezacym odnoszeniu przychodéw materiatow
w konto 310 ,Materiaty” na podstawie faktur lub
innych dowodow ksiegowych;

2) rozchodu materiatéw z konta 310 ,Materiaty” na
podstawie kwartalnych zestawien (wraz z zatgczni-
kami) przekazania materiatéw do jednostek orga-
nizacyjnych Strazy Granicznej lub innych podmio-
tow spoza Strazy Granicznej;

3) potwierdzeniu w Nadwislanskim Oddziale Strazy
Granicznej prowadzacym ewidencje ilosciowa,
zestawien przekazanych materiatéw przez komérki
organizacyjne prowadzace ewidencje ilosciowo-
-wartosciowg;

4) prowadzeniu ewidencji ilosciowo-wartosciowej
w komorce zaopatrujgce;j;

5) prowadzeniu ewidencji ilosciowej w magazynie
depozytowym Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej oraz magazynach komérek zaopatruja-
cych i jednostkach organizacyjnych Strazy Granicz-
nej;

6) wycenie stanéw ilosciowych na koniec roku obro-
towego i uzgodnieniu tego stanu z wynikami in-
wentaryzacji.

Ewidencja rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowe-

go prowadzona jest przy zastosowaniu nastepujacych

urzadzen:

1) kont ksiegi gtéwnej (syntetyczne) prowadzonych
w ujeciu wartosciowym w BF KGSG;

2) kont ksiag pomocniczych (analitycznych) prowa-
dzonych w komorkach zaopatrujgcych w ujeciu
ilosciowo-warto$ciowym tj. w jednostkach natural-
nych i pienieznych z podziatem na rodzaje sktadni-
kow, miejsce ich sktadowania oraz osoby material-
nie odpowiedzialne;

3) ewidencji ilosciowej (w jednostkach naturalnych)
powadzonej przez osoby odpowiedzialne (w ma-
gazynach) z podziatem na rodzaje sktadnikéw.

Dane ewidencji ilosciowej z danymi ewidencji iloscio-

wo-wartosciowej nalezy uzgadnia¢ na koniec kazdego

kwartalnego okresu sprawozdawczego.

Fakt uzgodnienia ewidencji ilosciowej z ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa powinien zosta¢ odpowiednio
udokumentowany, np. drogg odpowiedniej adnotac;ji
i podpisem na kartach ewidencji ilosciowej lub odpo-
wiednim protokotem.
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7. Na podstawie wycenionych standéw ilosciowych ko-
morki zaopatrujgce sporzadzajg zbiorcze zestawienie
wartosci zapaséw magazynowych w przekroju para-
grafow i pozycji obowigzujacej klasyfikacji wydatkow
budzetowych stosowanych w KGSG.

8. Zestawienie, zgodne z ewidencjg ilosSciowo-wartoscio-
wg, podpisane przez osobe sporzadzajgcg oraz kierow-
nika komorki zaopatrujacej nalezy przekaza¢ gtownemu
ksiegowemu KGSG w terminie umozliwiajgcym do-
trzymanie terminu opracowania przez KGSG sprawoz-
dawczosci.

9. Nieodptatne przekazanie i przyjecie srodkdéw obroto-
wych sg ksieggowane kwartalnie na podstawie doku-
mentow przychodowych i rozchodowych wystawianych
i przekazywanych przez komorki zaopatrujgce do BF
KGSG.

10. Rozchéd rzeczowych sktadnikow majgtku wycenia sie
w drodze szczegotowej identyfikacji rzeczywistych cen
nabycia (kosztéw wytworzenia), niezaleznie od daty
ich zakupu lub wytworzenia.

§12.

1. Ewidencje obcych rzeczowych sktadnikéw majagtku
prowadzi si¢ w odrebnych urzgdzeniach ewidencyj-
nych. Zapasy obce ujmuje si¢ w ewidencji:

a) analitycznej komorki zaopatrujgcej w ujeciu iloscio-
wo-wartosciowym,
b) magazynowej w ujeciu ilosciowym.

2. Zapasy obce ewidencjonuje sie po cenach okreslonych

przez wtasciciela.

§ 13.

1. Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie
w ewidencji w wartosci ustalonej przy ich powstaniu,
a jezeli wyrazone sg one w walutach obcych, to ujmu-
je sie je w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote
polskie wedtug kursu $redniego ustalonego przez
Narodowy Bank Polski dla danej waluty obcej.

2. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych nie
stanowig inaczej, odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym
z charakteru operacji —w przypadku operacji sprze-
dazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty nalez-
nosci lub zobowigzan;

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Naro-
dowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego ten dzien
—w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
jezeli nie jest zasadne stosowanie, o ktérym mowa
w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.

3. Roznice wartosci walut wynikajgce z réznicy kursow
walut obcych wystepujacych miedzy dniem powstania
naleznosci, roszczenia lub zobowigzania, a dniem ich
zaptaty, ujmuje sie w ewidencji na koncie rozrachunkéw
w korespondencji z:

1) kontami przychodéw i kosztow finansowych w za-
kresie dziatalnosci finansowanej ze srodkéw budze-
towych;

2) kontem $rodkéw trwatych w budowie jezeli ich
dotycza.

§14.

W KGSG ponoszone koszty ujmuje sie na kontach
zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” ze
szczegbtowoscig okreslong w klasyfikacji analitycznej
wydatkéw budzetowych.

§ 15.

Zasady grupowania operacji gospodarczych, konta
ksiegi gtownej i przyjete zasady ewidencji ksiegowej
zdarzen i operacji gospodarczych na kontach ksiegi gtow-
nej zapewniajgce mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan
finansowych okreslonych w odrebnych przepisach zostaty
okreslone w Zaktadowym planie kont dla KGSG.

§ 16.

1. Strukture kont ksiegi gtownej oraz ich powigzania
z kontami ksigg pomocniczych stosowanych w KGSG
ustali Dyrektor BF KGSG na pisemny wniosek gtowne-
go ksiegowego KGSG.

2. Struktura kont powinna zapewni¢ uzyskanie danych
do celow planistycznych, sprawozdawczych i analiz.

§17.

1. Szczegotowaq klasyfikacje analityczng wydatkow bu-
dzetowych dla KGSG ustali Dyrektor BF KGSG na pi-
semny whniosek gtéwnego ksiegowego KGSG.

2. Szczegotowa klasyfikacja analityczna wydatkéow bu-
dzetowych dla KGSG powinna zapewni¢ uzyskanie
danych do celéw planistycznych, sprawozdawczych
i analiz.

§18.

1. Szczegdtowy sposob ewidencji ksiegowej dotyczacej
realizacji projektow ze srodkéw zagranicznych dla
KGSG ustali Dyrektor BF KGSG na pisemny wniosek
gtownego ksieggowego KGSG.

2. Szczegotowy sposdb, o ktorym mowa w ust. 1, jest
ustalany dla projektow dla ktorych taki wymog zostat
zawarty w umowach, porozumieniach lub innych do-
kumentach dotyczacych przyznania tych srodkow.

3. Ewidencja powinna umozliwi¢ identyfikacje poszcze-
golnych operacji ksiegowych i gospodarczych przepro-
wadzanych dla wszystkich wydatkow w ramach pro-
jektu w sposob przejrzysty w zakresie m. in. kosztow,
wydatkoéw i przychoddw.

Rozdziat IV

Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe

§19.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe, dane z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych, proces przetwarzania danych oraz opis
systemu informatycznego, opis algorytmoéw i parametrow
oraz systemu ich przetwarzania okre$la dokumentacja do
programu komputerowego, o ktérym mowa w § 7 ust. 3,
dopuszczonego do stosowania w KGSG, opracowanego
przez producenta tego programu.
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§ 20.

Dokumentacja poszczegodlnych wersji programu,

o ktérym mowa w § 7 ust. 3, gromadzona jest w BF KGSG.

§ 21.

Ksiegi rachunkowe KGSG prowadzone sg w BF KGSG.

Udostepnienie osobie trzeciej ksiag rachunkowych lub

ich czesci:

1) do wglgdu na terenie KGSG — wymaga zgody
gtobwnego ksiegowego KGSG;

3) poza siedzibg KGSG - wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienia w KGSG
potwierdzonego przez pobierajgcego spisu przeje-
tych dokumentow.

Rozdziat VI

Przepisy koncowe

§ 22.

Komoérki zaopatrujgce do celéw planistycznych, spra-
wozdawczych i analiz prowadzg ewidencje wydatkow
i zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezg-
cego oraz przysztych lat.

. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, jest prowadzona
w uktadzie klasyfikacji analitycznej wydatkow budze-
towych, o ktérej mowa w § 17, odrebnie dla kazdego
roku obrotowego.

. Zapisy na kontach analitycznych na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej jednak niz na
koniec miesigca, podlegajag podsumowaniu za okres
sprawozdaweczy i narastajagco od poczatku roku obro-
towego.

. Ewidencje wydatkéw oraz zaangazowania prowadzong
w komérkach zaopatrujgcych nalezy uzgadnia¢ na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego z ewidencja
wartos$ciowg prowadzong w BF KGSG.

Po zakonczeniu kwartalnych okresow sprawozdaw-
czych komorki zaopatrujgce na podstawie ewidencji
zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezace-
go oraz przysztych lat sporzadzajg zestawienie umow,
decyzji i innych postanowien w uktadzie kont klasyfi-
kacji analitycznej wydatkow i przesytaja je do BF KGSG
do 8 dnia po kwartalnym okresie sprawozdawczym.

§ 23.

Komorki zaopatrujgce sporzgdzajg zapotrzebowania

na srodki finansowe na dany miesigc i przesytajq do BF
KGSG do 5 dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc, ktore-

go dotyczy zapotrzebowanie, wedtug wzoru okreslonego
przez gtéwnego ksiegowego KGSG.

§ 24,

1. Komorki zaopatrujgce na podstawie zawiadomien
otrzymanych z BF KGSG o wysokosci limitow w planie
finansowym lub ich korektach dokonujg podziatu we-
dtug klasyfikacji analitycznej, o ktorej w § 17 ust. 1.

2. Komorki zaopatrujgce w terminie 5 dni od dnia otrzy-
mania zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, prze-
kazujg podziat limitéw wedtug klasyfikacji analitycznej
do BF KGSG.

3. Otrzymane od komorek zaopatrujgcych zwrotne infor-
macje stanowig podstawe do ujecia w ewidencji ksie-
gowej prowadzonej w BF KGSG.

§ 25.

1. Po zakonczeniu kwartalnych okreséw sprawozdaw-
czych komorki zaopatrujgce sporzadzajg analize wyko-
nania budzetu za okres od poczatku roku do konhca
danego kwartatu i przesytajag do BF KGSG do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po okresie sprawozdawczym,
ktérego dotyczy analiza.

2. Zakres przedmiotowy analizy, o ktérej mowa w ust. 1,
okresli gtowny ksiegowy KGSG.

§ 26.

1. W przypadku zwrotu wydatkdw poniesionych w tym
samym roku obrotowym stosuje sie zasade zmniejsze-
nia poniesionych wydatkow.

2. Refundacja wydatkéw jednostkom organizacyjnym
nastepuje na podstawie not ksiegowych, do ktérych
zatgcza sie, poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,
kopie dowodow ksiggowych poniesionych wydatkow.

3. Wydatki na dziatalno$¢ biezgcg KGSG finansowane sg
w ramach planu wydatkow budzetowych Nadwislan-
skiego Oddziatu Strazy Granicznej oraz planu wydat-
kéw budzetowych KGSG, w ramach ktoérego limity
wydatkow zostaty przydzielone poszczegdinym komor-
kom organizacyjnym stosownie do ich regulaminéw
organizacyjnych (zakresu dziatania).

4. Procedury finansowania wydatkow ze srodkow zagra-
nicznych okreslajg podreczniki, instrukcje i procedury
dotyczace tych srodkow.

§ 27.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instruk-
cji dotyczacych rachunkowosci stosuje sie przepisy ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzgdzen wydanych na ich podstawie.
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1.

Zatgcznik nr 2

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

8§ 1.

Zaktadowy plan kont dla KGSG okresla zasady grupo-

wania operacji gospodarczych, wykaz kont ksiegi

gtébwnej i przyjete zasady ewidencji ksiegowej zdarzen

i operacji gospodarczych na kontach ksiegi gtownej

zapewniajgce mozliwosé¢ sporzadzania sprawozdan

finansowych okreslonych w odrebnych przepisach.

Zaktadowy plan kont dla KGSG zawiera wykaz kont

syntetycznych obejmujacy nastepujgce zespoty kont:

1) Zespot 0 ,Majatek trwaty”, stuzgcy do ewidencji
operacji gospodarczych zwigzanych z majatkiem
trwatym, jego umorzeniem oraz realizowanymi
przez KGSG, inwestycjami (Srodki trwate w budo-
wie);

2) Zespot 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”,
przeznaczony do ewidencji operacji gospodarczych
zwigzanych ze srodkami pienieznymi oraz znakami
wartosciowymi;

3) Zespot 2 ,Rozrachunki i roszczenia”, stuzacy do
ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami KGSG;

4) Zespot 3 ,Materiaty i towary”, przeznaczony do
ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
zrozliczeniem zakupu materiatow, towarow i ustug
oraz ewidencji wartosci rzeczowych sktadnikéw
majatku obrotowego (rzeczowych aktywow obro-
towych);

5) Zespot4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”,
stuzacy do ewidencji kosztow funkcjonowania
KGSG w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia
w szczegbtowosci podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych;

6) Zespot 6 ,Produkty”, przeznaczony do ewidencji
rozliczen migdzyokresowych kosztow;

7) Zespot 7 ,Przychody, dochody i koszty” — stuzacy
do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych

z dochodami budzetowymi oraz przychodami uzy-
skiwanymi przez KGSG oraz kosztami uzyskania
tych przychodow;

8) Zespot 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”,
stuzacy do ewidencji operacji gospodarczych zwig-
zanych z funduszami, jakie funkcjonujg w KGSG
oraz do ustalania wyniku finansowego i jego rozli-
czenia;

9) Zespot 9 ,,Konta pozabilansowe” przeznaczony do
pozabilansowej ewidencji operacji gospodarczych
zwigzanych z zaangazowaniem wydatkéw budze-
towych, wydatkéw strukturalnych, planu i wydat-
kow budzetu zadaniowego oraz planu i wydatkéw
przyznanych rezerw.

§2.

Zaktadowy plan kont, oprécz wykazu kont zawiera
komentarz, okreslajacy:

1) tres¢ ekonomiczng kont, czyli rodzaj ksiegowanych na
nich operacji gospodarczych oraz charakter sald, zgod-
ny z trescig ekonomiczng kont;

2) sposob ksiegowania niektéorych typowych operacji
gospodarczych (korespondencje kont);

3) minimalne wymagania w zakresie prowadzenia ewi-
dencji analityczne;j.

8 3.

Korespondencije (wzajemne powigzania) kont okresla
sie dla typowych operacji gospodarczych pomijajac te za-
pisy, ktore bytyby powtérzeniem komentarza do poszcze-
goélnych kont. Pomija sie ponadto operacje wystepujgce
sporadycznie i zapisy o charakterze storn do uprzednio
ksiegowanych operacji gospodarczych przyjmujac zasa-
de, ze wszelkie btedne ksiegowania korygowane beda
za pomoca zapisow tylko dodatnich lub tylko ujemnych.

Wykaz kont syntetycznych

Symbol konta NAZWA KONTA
ZESPOL 0 ,MAJATEK TRWALY”
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
017 Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
077 Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego
080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)
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ZESPOL 1 ,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE”

130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
136 Rachunek panstwowych funduszy celowych
137 Rachunki srodkow ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 Rachunek srodkow europejskich
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141 Srodki pieniezne w drodze
ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich
228 Rozliczenie srodkéw pochodzgcych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL 3 ,MATERIALY i TOWARY”

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIA”
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow
ZESPOL 6 ,PRODUKTY”
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
ZESPOL 7 ,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY,,
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
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ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY |IWYNIK FINANSOWY”
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
853 Fundusze celowe
860 Wynik finansowy
ZESPOL 9 ,KONTA POZABILANSOWE”
975 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkéow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
982 Plan wydatkow $rodkoéw europejskich
983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
990 Plan i wydatki budzetowe rezerw celowych
991 Plan i wydatki budzetowe rezerw ogolnych
992 Plan i wydatki budzetu zadaniowego
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Komentarz do planu kont
ZESPOL 0 ,MAJATEK TRWALY”

Do aktywow trwatych zalicza sie te aktywa jednost-
ki, ktére nie majg charakteru aktywéw obrotowych co
oznacza, ze sq wykorzystywane w dziatalnosci przez okres
dtuzszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego. Do aktywow
trwatych zaliczamy: $rodki trwate, warto$ci niematerialne
i prawne, dtugoterminowe aktywa finansowe, $rodki trwa-
te w budowie. Zadaniem kont Zespotu 0 ,,Majatek trwaty”
jest odzwierciedlenie wartos$ci poczatkowej i korygujgcych
ja odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych oraz
odpisow aktualizujgcych wartosci poszczegdlnych grup
sktadnikéw aktywow trwatych, ich stanow, przychodow
i rozchodow.

Konta Zespotu 0 ,Majatek trwaty” przeznaczone sa
do ewidencji:

— $rodkow trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— $rodkow trwatych w budowie,

— umorzenia $rodkow trwatych,

— umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,

— odpisow aktualizujgcych wartosc srodkéw trwatych,

— odpisow aktualizujgcych warto$é wartosci niematerial-
nych i prawnych.

KONTO 011 ,, SRODKITRWALE”
KONTO 017 ,,UZBROJENIE | SPRZET WOJSKOWY”

Konta 011, Srodki trwate” i 017 ,Uzbrojenie i sprzet
wojskowy” stuzg do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen $srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwote okreslong w przepisach dotyczgcych
podatku dochodowego od oséb prawnych, do wysokosci
ktérej mozna dokonywac jednorazowych odpiséw amor-
tyzacyjnych w ciezar kosztow, umarzanych stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. Na koncie tym ewiden-
cjonuje sie réwniez stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia
wartosci gruntow.

Ze wzgledéw ewidencyjnych srodki trwate podzielo-
no na dwie duze grupy rodzajowe: powszechne (cywilne)
srodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 oraz
uzbrojenie i sprzet wojskowy — ewidencjonowany na
koncie 017.

Zakwalifikowanie $rodka trwatego do uzbrojenia
i sprzetu wojskowego odbywa sie na podstawie odreb-
nych przepisow zaliczajgcych srodki trwate do uzbrojenia
i sprzetu wojskowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sige wszelkie zwigkszenia,
a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wedtug
wartosci poczatkowej srodkow trwatych z wyjatkiem
umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie:
— 071 ,Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych” — w odniesieniu do po-
wszechnych srodkow trwatych,
— 077 ,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego” —
w odniesieniu do uzbrojenia i sprzetu wojskowego,

w korespondencji z kontem 400 — ,,Amortyzacja”.
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Srodki trwate wycenia sie wedtug zasad okre$lonych
w ustawie o rachunkowosci, z tym ze srodki trwate stano-
wigce wtasnosé Skarbu Pahnstwa otrzymane nieodptatnie
na podstawie decyzji wtasciwego organu wycenia sie
w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz uzbrojenie i sprzet wojskowy
umarza sie jednorazowo za okres catego roku zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,
wedtug stawek ustalonych w przepisach dotyczgcych
podatku dochodowego od os6b prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych
oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowego pochodzgcych
z zakupu, inwestycji lub otrzymanych bezptatnie,

— wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowe-
go,

— ujawnienie nowych, uprzednio nie wprowadzonych do
ewidencji srodkow trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu
wojskowego,

— zwiegkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowego wynikajace z ak-
tualizacji ich wartosci w wyniku przeszacowania.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— wycofanie z uzywania srodkéw trwatych oraz uzbroje-
nia i sprzetu wojskowego na skutek: ich likwidacji
z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptat-
nego przekazania oraz darowizny,

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych oraz uzbrojenia
i sprzetu wojskowego,

— zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowego wynikajace z ak-
tualizacji ich wartosci w wyniku przeszacowania.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta powinna

umozliwié:

— ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkow trwa-
tych okreslonych przez Gtowny Urzad Statystyczny
w Klasyfikacji SrodkéwTrwatych w celu prawidtowego
sporzadzenia bilansu,

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych $rod-
kow trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowego,

— ustalenie os6b lub komaérek organizacyjnych, ktérym
powierzono $rodki trwate oraz uzbrojenie i sprzet woj-
skowy,

— witasciwe obliczenie umorzenia i amortyzacji od $rod-
kow trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu wojskowego.

Szczegotowe informacje o kazdym $rodku trwatym oraz
uzbrojeniu i sprzgcie wojskowym zawierajg prowadzone
odrebnie:

— karty inwentarzowe poszczegdlnych obiektow,

— tabele umorzeniowo-amortyzacyjne,

— ksigzka inwentarzowa.

Ksiegi pomocnicze dla $rodkéw trwatych oraz dla
uzbrojenia i sprzetu wojskowego prowadzi sie w formie
tabel amortyzacyjnych oraz obiektéw inwentarzowych.
Okresowo dokonuje sie uzgodnien pomiedzy wartosciag
brutto a saldami i obrotami kont 011017, warto$cig umo-
rzenia a saldami i obrotami kont 071 i 077 oraz pomiedzy
umorzeniem rocznym a wartos$cig amortyzacji na koncie
400 - ,,Amortyzacja”.

Dla poszczegdlnych momentéw zmian przyjmuje sie na-

stepujgce daty:

— przyjecie srodka trwatego w budowie — date zakoncze-
nia $rodka trwatego w budowie, tzn. protokolarnego
przyjecia srodka do uzytkowania. Jezeli faktyczne
przyjecie do uzytkowania nastgpito wczesniej od przy-
jecia protokolarnego, za date przyjecia srodka trwatego
do ewidencji uwaza sie date przyjecia protokolarnego,

— przyjecie srodka z bezposredniego zakupu — date przy-
jecia do eksploatac;ji,

— likwidacja — date zatwierdzenia protokotu likwidacji
przez kierownika jednostki,

— nieodptatne przyjecie lub przekazanie — date sporza-
dzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

— przeszacowanie — date urzedowej aktualizacji wyceny
srodkow trwatych okreslong w przepisach,

— aktualizacja — date dokonania odpisu aktualizujgcego,

— ujawnienie niedoboru lub nadwyzki — date ujawnienia
réznicy inwentaryzacyjnej wynikajgcej z protokotu
komisji,

— sprzedaz — date dokonania sprzedazy,

— zmiana miejsca uzytkowania — date protokotu odbioru
przez nowego uzytkownika.

Konta mogag wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza
warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych oraz uzbrojenia
i sprzetu wojskowego. Salda te prezentowane sg , wyni-
kowo"” po uwzglednieniu sald umorzenia (konta 071 077)
w aktywach bilansu.

Typowe zapisy kont 011 017

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przyjecie do ewidencji nowo zakupionych srodkéw trwatych oraz uzbro- 080. 300
jenia i sprzetu wojskowego. !
2 Przyjecie do ewidencji srodkéw trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu woj- 800
skowego otrzymanych bezptatnie.
3 Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz uzbrojenia
- . B 800
i sprzetu wojskowego dokonane na skutek aktualizacji wyceny.
4 Przyjecie do ewidencji srodkéw trwatych oraz uzbrojenia i sprzetu woj-
- L ) . 080
skowego z inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie).
5 Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych. 240
6 | Zwiekszenie wartosci poczatkowej $srodkoéw trwatych oraz uzbrojenia
i sprzetu wojskowego koszty inwestycji ulepszajacej (takze adaptacja, 080, 300
modernizacja, rekonstrukcja).
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Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Wycofanie srodka trwatego i uzbrojenia oraz sprzetu wojskowego z uzytko-
wania na skutek likwidacji w wyniku zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania:
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, 071, 077
b) warto$é nie umorzona. 800
2 Ujawnione niedobory srodkoéw trwatych i uzbrojenia i sprzetu wojsko-
wego:
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia, 071, 077
b) przeksiegowanie wartoéci nie umorzonej (netto) $rodka trwatego. 240
3 | Zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych i uzbrojenia i sprzetu wojsko- 800
wego dokonane na skutek aktualizacji wyceny.

~,KONTO 013 ,POZOSTALE SRODKITRWALE”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczatkowe]j pozostatych srodkow
trwatych i pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego,
niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011 i 017, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci KGSG, ktére pod-
legajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Do pozostatych srodkéw trwatych i pozostatego
uzbrojenia i sprzetu wojskowego w uzywaniu zalicza sie
rzeczowe sktadniki majgtku trwatego o wartosci poczatko-
wej nie wyzszej niz 3.500 zt lub przekraczajacej tg wartosg¢,
ale ich przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci
jest rowny lub krétszy niz rok oraz te, ktérych nie zalicza
sie do srodkow trwatych (podstawowych) bez wzgledu
na warto$¢ i okres uzytkowania na podstawie odrebnych
przepisow w tym:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

— $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-
-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placow-
kach oswiatowych,

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

— inwentarz zywy.

Na stronieWn konta 013 ujmuje sig zwigkszenia, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych i pozostatego uzbrojenia
i sprzetu wojskowego znajdujgcego sig w uzywaniu, z wy-
jatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

— pozostate srodki trwate i pozostate uzbrojenie i sprzet
wojskowy przyjety do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych i pozostatego
uzbrojenia i sprzetu wojskowego w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych
i pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

— wycofanie pozostatych srodkéw trwatych i pozostatego
uzbrojenia i sprzetu wojskowego z uzywania na skutek
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieod-
ptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji synte-
tycznej,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych
i pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego w uzy-
waniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013
powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczgtkowej pozo-
statych srodkow trwatych i pozostatego uzbrojenia i sprze-
tu wojskowego oddanego do uzywania oraz osob lub
komaérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie pozostate
Srodki trwate lub pozostate uzbrojenie i sprzet wojskowy.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyra-
za warto$¢ pozostatych srodkoéw trwatych i pozostatego
uzbrojenia i sprzetu wojskowego znajdujgcych sie w uzy-
waniu w wartosci poczatkowej.

Typowe zapisy konta 013

StronaWn

Konta przeciwstawne

stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

1 Zwigkszenie wartosci poczgtkowej pozostatych srodkoéw trwatych wedtug

401

Strona Ma

Konta przeciwstawne

stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

1 Zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych wedtug

401
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KONTO 020 ,,WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE”

Konto 020 , Wartosci niematerialne i prawne” stuzy
do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn kont ujmuje sig¢ wszelkie zwigkszenia,
a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z wy-
jatkiem umorzenia ujmowanego na kontach: 071 i 072.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do kont powin-
na umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej i umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutdw oraz os6b za nie odpowiedzialnych.

Konta mogg wykazywac saldoWn, ktére oznacza stan
wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatko-
wej. Saldo to, po uwzglednieniu umorzenia, prezentowane
jest w aktywach bilansu.

Typowe zapisy konta 020

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przyjecie do ewidencji nowo zakupionych wartosci niematerialnych i praw- 201, 240, 300
nych.
2 Przyjecie do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
bezptatnie:
a) o wartosci poczatkowe]j przekraczajacej 3500 zt, 800
b) o wartosci poczgtkowej do 3500 zt. 760
3 | Zwiekszenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
A 800
dokonane na skutek aktualizacji.
4 | Zwiekszenie wartosci poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych 401
i prawnych wedtug stanu na ostatni dzien roku obrotowego.
5 [ Ujawniono nie zaewidencjonowane wartosci niematerialne i prawne kwa-
lifikujace sie do ujecia w ewidencji bilansowej (do czasu wyjasnienia ich 240

pochodzenia, wykazuje sie jako ewentualne zobowigzanie).

Strona Ma

Konta przeciwstawne

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

1 Zdjecie wartosci niematerialnej i prawnej z ewidencji na skutek likwidacji
w wyniku zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

b) warto$é nie umorzona. 071
(w przypadku bezptatnego przekazania, wartos¢ tg wykazuje sie w doku- 800
mencie rozchodowym).
2 | Ujawnione niedobory wartosci niematerialnych i prawnych:
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia, 071
. . L. . 240
b) przeksiegowanie wartosci nie umorzone;j (netto).
3 | Zmniejszenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
e 800
dokonane na skutek aktualizacji.
4 | Zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych 401

i prawnych wedtug stanu na ostatni dzieh roku obrotowego.

KONTO 071 ,,UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH"”
KONTO 077 ,,UMORZENIE UZBROJENIA | SPRZETU WOJSKOWEGO”

Konta 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” i 077 ,Umorzenie
uzbrojenia i sprzetu wojskowego” stuzag do ewidencji
zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, uzbro-
jenia i sprzetu wojskowego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych, okreslonych w przepisach dotyczacych
podatku dochodowego od os6b prawnych. KGSG jako
zwolniona z podatku dochodowego od o0séb prawnych
umarza s$rodki trwate, uzbrojenie i sprzet wojskowy oraz
wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres
catego roku.
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Na stronie Ma kont ujmuje sie wszelkie zwiekszenia,
a na stronie Wn — wszelkie zmniejszenia umorzenia war-
tosci poczatkowej srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu
wojskowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowg do kont prowadzi sie wedtug
zasad podanych w opisie do kont: 011, 017 i 020. Konta

moga wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci srodkow trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojsko-
wego oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Saldo
to wptywa ujemnie na warto$¢ poczatkowa $rodkow
trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych i jest prezentowane w akty-
wach bilansu (w wartosci netto).

Typowe zapisy konta 071 i 077

StronaWn Konta przeciwstawne
Zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, uzbroje- 400
nia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerialnych i prawnych.
Przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia w wyniku likwidacji srodka 011
trwatego, uzbrojenia i sprzetu wojskowego lub wartosci niematerialnej 017
i prawnej (likwidacja, sprzedaz, nieodptatne przekazanie, darowizna, nie- 020

dobor).

Strona Ma

Konta przeciwstawne

Okresowy odpis umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerialnych i prawnych.

400

Umorzenie nieplanowe.

760

Zwigkszenie umorzenia na skutek urzedowej aktualizacji wyceny srodkow
trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerialnych
i prawnych.

800

.KONTO 072 — ,UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, pozostatego
uzbrojenia i sprzetu wojskowego oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem
401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na
stronieWn —zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowe;j
pozostatych srodkow trwatych, pozostatego uzbrojenia
i sprzetu wojskowego oraz pozostatych wartosci niema-
terialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie
pozostatych srodkow trwatych, pozostatego uzbrojenia
i sprzetu wojskowego oraz pozostatych wartosci niemate-
rialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub

zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz
zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorze-
nia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw
trwatych, pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek
pozostatych srodkow trwatych, pozostatego uzbrojenia
i sprzetu wojskowego oraz pozostatych wartosci niemate-
rialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza
stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Typowe zapisy konta 072

StronaWn

Konta przeciwstawne

Zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych wedtug stanu na ostatni dziehn roku
obrotowego.

401

Strona Ma

Konta przeciwstawne

Zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, pozostatego uzbrojenia i sprzetu wojskowego oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych wedtug stanu na ostatni dzien roku
obrotowego.

401
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KONTO 080 ,INWESTYCJE (SRODKITRWALE W BUDOWIE)”

Do ewidencji wszelkich kosztow zwigzanych z two-
rzeniem, budowa, rozbudowga aktywoéw trwatych, bez
wzgledu na rodzaj i zrédta finansowania, stuzy konto 080
«Inwestycje (srodki trwate w budowie)”.

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpo-
czetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji. Pod pojeciem
inwestycji rozpoczetych rozumie sie definicje $rodka trwa-
tego w budowie okreslong w ustawie o rachunkowosci.

Do wydatkéw zwigzanych z ewidencjg $srodkow
trwatych w budowie zalicza sig koszty:

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwatego
oraz koszty ich budowy i montazu,

— optat ztytutu uzytkowania gruntow i terendow w okresie
budowy srodkéw trwatych oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,

— odszkodowan za dostarczenie obiektéw zastepczych
i przesiedlenie oséb z terenow zajetych na potrzeby
budowy srodkéw trwatych,

— zalozenia stref ochronnych,

— zalozenia zieleni,

— napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem
srodka trwatego do uzytkowania,

— dokumentacji projektowej,

— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow
geodezyjnych,

— przygotowania terenu pod budowe, w tym réowniez
koszty likwidacji pomniejszone o koszty z likwidacji
budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wy-
konywaniem nowych inwestycji oraz nie umorzonej
wartosci poczatkowej tych obiektow,

— robot niezbednych do realizacji wtasnych naktadow
wykonywanych w $rodkach trwatych nalezacych do
innych osob prawnych lub fizycznych,

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego
wykonawcy,

— préb montazowych, jezeli naleznosc¢ za te czynnosci nie
jest uwzgledniona w cenie robot,

— ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwa-
tych,

— inne, bezposrednio zwigzane ze srodkami trwatymi
w budowie.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych
zarébwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym
zakresie,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu,
lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urza-
dzen itp.,

— zakupionych od kontrahentow $rodkéw trwatych,

— poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebu-
dowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub moder-
nizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytko-
wej srodka trwatego,

— rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stra-
tami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efek-

tow inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

— $rodkow trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— wartos¢ nieodptatnie przekazanych inwestycji,

— rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami
inwestycyjnymi.

Na koncie mozna ksiegowac¢ rowniez rozliczenie kosztéw

dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta po-
winna zapewnié co najmniej wyodregbnienie kosztow
inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow in-
westycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku
biezgcego jednostki — konto 130 ze srodkdw planowanych
we wtasciwych paragrafach na majgtkowe wydatki bu-
dzetowe, a ponadto mogq byé dofinansowane z sum na
zlecenie (konto 139) otrzymanych od innych jednostek.

Oddzielnie nalezy ujg¢ w ewidencji straty i zyski nad-
zwyczajne powstate w zwigzku z realizacjg inwestycji, gdyz
ich saldo po zakonczeniu i rozliczeniu inwestycji przenosi
sie na konto funduszu jednostki (konto 800).

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza
koszty inwestycji nie zakonczonych. Saldo to prezentowane
jest w aktywach bilansu.

Typowe zapisy konta 080

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Poniesione koszty na realizacje inwestycji:
a) ujete wczesniej na kontach rozrachunkéw,

b) finansowane bezposrednio z rachunku bankowego [uwaga: do rozcho-
du srodkoéw z kazdego rachunku bankowego obowigzuje zapis rowno- 130
legty Wn 810 (w analityce nr zadania inwestycyjnego), Ma 800].

300

nicach norm.

2 | Zuzycie materiatow inwestycyjnych. 310
3 | Wbudowanie maszyn i urzagdzen. 310
4 | Niedobory w sktadnikach inwestycyjnych uznane za mieszczace sie w gra- 240

5 Straty inwestycyjne uznane za niezawinione (losowe). 240
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Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Przyjecie inwestycji zakonczonej. 011, 020, 017
2 | Zwrot materiatow po rozliczeniu inwestycji (szczegolnie budowlanych). 310
3 | Odpisanie kosztow inwestycji zaniechanych. 240

ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE”

Konta Zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki ban-
kowe” stuzg do ewidencji:
— krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, loko-
wanych na rachunkach w bankach,
— $rodkow pienieznych w drodze,

— wszelkich innych krajowych i zagranicznych $srodkow
pienieznych.
Zadaniem kont jest odzwierciedlenie operacji pie-
nieznych, a takze obrotow i stanow $rodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

KONTO 130 ,,RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI"

Konto 130 , Rachunki biezace jednostek budzeto-
wych” stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych
oraz obrotoéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu
wydatkow budzetowych objetych planem finansowym
oraz dochodéw budzetowych (wptywow) i wydatkow nie
wygasajacych z koncem roku poprzedniego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw:

— przekazanych przez dysponentow $rodkéow budzeto-
wych wyzszego stopnia, a przeznaczonych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja analityczna w kwotach zbiorczych
otrzymanych srodkéw na realizacje planu finansowego)
oraz dla dysponentow nizszego stopnia w korespon-
dencji z kontem 223,

— ztytutu zrealizowanych przez KGSG dochodow budze-
towych zgodnie z planem finansowym (ewidencja
analityczna wedtug paragrafow klasyfikacji dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
witasciwym kontem przychodoéw Zespotu 7,

— wplywy srodkow pienigznych stanowigce zmniejszenie
wydatkow budzetowych na mocy odrebnych przepisow.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym KGSG, w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotu 2, 3, 4 lub 8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachu-
nek bankowy budzetu panstwa (ewidencja analityczna
w kwotach zbiorczych przelanych srodkéw), w kore-
spondencji z kontem 222,

— okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dyspo-
nentéw srodkow budzetowych nizszego stopnia (ewi-
dencja analityczna wedtug jednostek, ktérym przelano
srodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223,

— przekazanie dotacji (ewidencja analityczna wedtug
jednostek i celow przeznaczenia) w korespondenc;ji
z kontem 810.

Zapisoéw na koncie dokonuje sie wedtug wyciggow
bankowych, w zwigzku z czym, musi zachodzi¢ petna
zgodnos$¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksie-
gowoscig banku.

Na kontach obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konta moga wykazywac saldoWn, ktére oznacza stan
Ssrodkéw budzetowych na rachunku biezagcym jednostki lub
stan zrealizowanych dochodéw budzetowych podlegajg-
cych przekazaniu na rachunek bankowy budzetu panstwa
we witasciwym terminie. Na koniec roku moze pozostaé
saldo na rachunku biezgcym subkonto wydatkéw, odpo-
wiadajace wielkosci srodkéw budzetowych otrzymanych
na nastepny rok.

W okresie przejsciowym saldo kont ulega likwidacji

(nie dotyczy $rodkow budzetowych roku nastepnego)

poprzez ksiegowanie:

— przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow budzetowych nie wykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 223,

— przelewu na rachunek bankowy budzetu panstwa do-
chodow budzetowych pobranych lecz nie przelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222. Ewi-
dencja analityczna dochodow i wydatkdw budzetowych
jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji anali-
tycznej dochodéw i wydatkow budzetowych.

W przypadku przekazywania srodkéw dysponentom
nizszego stopnia ewidencja analityczna musi by¢ prowa-
dzona wedtug poszczegolnych dysponentéw.
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Typowe zapisy konta 130

z nieznanego zrodta, mylne wptywy.

StronaWn Konta przeciwstawne

1 Otrzymanie srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia. 223
2 | Wptaty bezposrednie od kontrahentow — kwot zaliczanych na zmniejszenie

wydatkow budzetowych:

a) ujetych uprzednio jako naleznosci, 201

b) w pozostatych przypadkach (nie przypisanych). 401, 402, 1%:; 404, 405,
3 | Wptywy bezposrednio na rachunek bankowy kwot dotyczacych dochodow

budzetowych:

a) uprzednio zaewidencjonowanych jako naleznosci, 221

b) pozostatych (nie przypisanych). 720
4 | Wyciag bankowy z rachunku wydatkow potwierdzajgcy wptyw srodkow 240

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Optacone bezposrednio z rachunku zobowigzania wobec kontrahentéw:

a) ujete uprzednio na rozrachunkach dotyczacych wydatkéw budzetowych
(materiaty, ustugi),

b) nie ujete na rozrachunkach dotyczacych wydatkéw budzetowych (ma-
teriaty, ustugi),

201

401, 402, 403, 404, 405,

409
c¢) zakup $rodkow trwatych bezposrednio do eksploatacji. 011
2 Przekazanie zasilen budzetowych dysponentom lll stopnia. 223
3 | Wycigg bankowy z rachunku wydatkdéw potwierdzajgcy przelanie srodkéw
na inny wtasny rachunek bankowy. 141
4 | Odprowadzone dochody budzetowe na rachunek bankowy budzetu pan- 229
stwa.
5 | Zwrot nadptat dochodow budzetowych bezposrednio z rachunku banko-
wego:
a) ujete uprzednio na naleznosciach z tytutu dochodéw budzetowych, 221
b) zarachowanych bezposrednio na przychody finansowe. 720

KONTO 135 ,,RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA”

Konto 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalne- Ewidencja szczeg6towa do konta powinna umozliwié¢

go przeznaczenia” stuzy do ewidencji srodkéw funduszy  ustalenie stanu $srodkéw kazdego funduszu.

specjalnego przeznaczenia. Konto moze wykazywac saldoWn, ktore oznacza stan
Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéow na  srodkow pienigznych, na rachunkach bankowych funduszy.

rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkéw
z rachunkow bankowych.

Typowe zapisy konta 135

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Wptyw naleznosci:
a) uprzednio ujete w rozrachunkach, 201
b) w pozostatych przypadkach. 853
2 Wptyw odsetek od oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym 853
3 | Omytki w wyciggu bankowym 240
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Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Optacono zobowigzania:
a) uprzednio ujete w rozrachunkach, gg;
b) w pozostatych przypadkach.
2 | Omytki w wyciggu bankowym. 240

KONTO 136 — ,RACHUNEK PANSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH”

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
panstwowych funduszy celowych znajdujgcych sie na
rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wptywy srodkéw

na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyptaty srodkéw
z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 136
powinna zapewniaé¢ podziat srodkéw wedtug rachunkéw
bankowych.

Konto 136 moze wykazywac saldoWn, ktére oznacza
stan srodkéw pienigeznych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy konta 136

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Wptyw srodkow na rachunek bankowy. 853
2 | Wptyw odsetek od oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym. 853
3 Omytki w wyciggu bankowym. 240

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Optacono zobowigzania:
a) uprzednio ujete w rozrachunkach, 201
b) w pozostatych przypadkach. 53
2 | Omytki w wyciagu bankowym. 240

KONTO 137 - ,,RACHUNEK SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEt. ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na rachunkach srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych
niz srodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych
srodkoéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptyw
tych srodkow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéow pochodza-
cych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
w podziale na zrédta ich pochodzenia.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
stan srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie-
podlegajgcych zwrotowi innych niz srodki europejskie na
wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy konta 137

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Whptyw srodkoéw na rachunek bankowy. 228
2 Dodatnie réznice kursowe. 750
3 Omytki w wyciggu bankowym. 240
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Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Optacono zobowigzania wobec dostawcow za dostawy i ustugi uprzednio
zaewidencjonowane. 201
2 Optacono zobowigzania wobec dostawcow za dostawy bezposrednio 401, 402, 300
z rachunku bankowego.
3 | Ujemne roznice kursowe. 750
4 | Omytki w wyciggu bankowym. 240

KONTO 138 , RACHUNEK SRODKOW EUROPEJSKICH”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programoéw i projektéw finansowanych ze
srodkow europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci
wptywy srodkow pienigznych w korespondenc;ji z kontem

227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnosci wyptaty
srodkow pienigznych na realizacje programow i projektow
finansowanych z tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzo-
na w szczegotowosci planu finansowego i powinna zapew-
nia¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegolnych srodkéw
pienieznych wedtug zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta
powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych srodkéw
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Typowe zapisy konta 138

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Wptyw srodkow na rachunek bankowy. 227
2 | Omytki w wyciggu bankowym 240

Strona Ma

Konta przeciwstawne

zaewidencjonowane.

1 Optacono zobowigzania wobec dostawcow za dostawy i ustugi uprzednio

201

z rachunku bankowego.

2 Optacono zobowigzania wobec dostawcoéw za dostawy bezposrednio

401, 402, 300

3 Omytki w wyciggu bankowym

240

KONTO 139 ,INNE RACHUNKI BANKOWE"

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewi-
dencji operacji dotyczgcych srodkéw pienigznych wydzie-
lonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki
biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczegoblnosci na koncie prowadzi sie ewidencje
obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych
dotyczacych:

— sum depozytowych,

— sum na zlecenie,

— $rodkow organizacji i zrzeszen,

— kaucji wptacanych przez podmioty gospodarcze uczest-
niczagce w przetargach,

— innych $rodkow obcych czasowo przechowywanych
na rachunku KGSG.

Na koncie dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na
podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$é zapisow konta 139 miedzy

ksiegowoscig KGSG a ksiegowoscig banku.

Odsetki uzyskane od $rodkéw zgromadzonych na
rachunku pomocniczym podlegaja zaliczeniu na:

— dochody budzetowe (konto 720),

— lub powiekszajg zobowigzania wobec kontrahentéw,
o ile wigzg sie z oprocentowaniem depozytow pienigz-
nych lub wadiow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy wydzielo-
nych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wyptaty srodkéw pie-
nieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta powin-
na zapewni¢ podziat wydzielonych $rodkéw na rodzaje,
a takze wedtug kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
stan srodkow pienieznych znajdujacych sie na rachunku.
W bilansie saldo prezentowane jest w aktywach.
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Typowe zapisy konta 139

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Whptata bezposrednio na rachunek bankowy sum depozytowych, kaucji,
wadium oraz sum na zlecenie. 240
2 Btedy w wyciggach bankowych. 240

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Przelewy z tytutu zwrotu sum depozytowych, kaucji, wadium oraz sum na
zlecenie. 240
2 Btedy w wyciggach bankowych. 240

KONTO 140 ,,KROTKOTERMINOWE PAPIERY WARTOSCIOWE | INNE SRODKI PIENIEZNE”

Konto 140 , Krétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pieniezne” stuzy do ewidencji innych $rod-
kow pienieznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest wyrazona
zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwigkszenia stanu
innych srodkow pienieznych, a na stronie Ma — zmniej-
szenia stanu innych srodkow pienieznych.

SaldoWn oznacza kwoty przekazane do banku, ocze-
kujace na potwierdzenie tego faktu w wyciggu bankowym,
a saldo Ma — kwoty ujete na podstawie wyciggu banko-
wego, oczekujgce na potwierdzenie wyciggu bankowym
z innego rachunku bankowego.

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna umozliwi¢
ustalenie stanu:

— innych $rodkéw pienieznych,

— innych $srodkéw pienieznych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty
obce,

— innych srodkow pienieznych powierzonych poszczegél-
nym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto moze wykazywac saldoWn, kt6re oznacza stan
innych srodkow pienieznych.

Typowe zapisy konta 140

StronaWn

Konta przeciwstawne

nych.

1 Wohptata bezposrednio na rachunek bankowy innych $srodkéw pienigez-

240

2 Btedy w wyciggach bankowych.

240

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Przelewy z tytutu zwrotu innych srodkow pienieznych. 240

2 Btedy w wyciggach bankowych.

240

KONTO 141 ,, SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”

Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do
ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwigkszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —zmniej-
szenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

SaldoWn oznacza kwoty przekazane do banku, ocze-
kujgce na potwierdzenie tego faktu w wyciggu bankowym,

a saldo Ma — kwoty ujete na podstawie wyciggu bankowe-
go, oczekujgce na potwierdzenie w wyciggu bankowym
z innego rachunku bankowego.

Konto moze wykazywaé saldoWn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.
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Typowe zapisy konta 141

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Wyciag bankowy potwierdzajgcy dokonanie przelewu srodkéw.

130, 135, 137, 138, 139

2 Btedy w wyciggach bankowych.

240

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Wycigg bankowy potwierdzajacy wptyw srodkdéw na rachunek bankowy.

130, 135, 137, 138, 139

2 Btedy w wyciggach bankowych.

240

ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA”

Konta Zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do
ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen, a takze do ewidencji rozliczen.

Na kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunki
i roszczenia (krajowe i zagraniczne) powstajgce ze wszyst-
kich tytutow, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej
dotyczg i zrédet, z ktorych sg finansowane.

Przez rozrachunki rozumie sie naleznosci i zobowia-
zania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kon-
trahentoéw (w catosci lub czesciowo), ktére w przypadku
dochodzenia ich drogg sadowa stajg sig, zdniem whniesie-
nia pozwu do sadu, roszczeniami spornymi.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje sie w ewidencji
ksiegowej od dnia ich powstania do dnia wygasniecia na
skutek sptacenia, oddalenia w postgpowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania.

Na kontach tego zespotu ksieguje sie rowniez rézne-
go rodzaju rozliczenia, np. niedoborow i strat, zrealizowa-
nych dochodéw budzetowych, srodkéw otrzymanych na
wydatki budzetowe, rozliczenia z budzetami itp.

Na kontach rozrachunkéw nie muszg by¢ ewiden-
cjonowane te naleznosci i zobowigzania, ktore zostaty
zaptacone w dniu ich powstania lub sg ujete w ewidencji
ksiggowej pod datg dokonania rozliczenia. W takich przy-
padkach wptyw srodkéw pienieznych mozna ksiegowac
w korespondencji z kontami przychodow lub wyodreb-
nionych funduszy, a rozchod srodkéw pienieznych w ko-
respondencji zkontami kosztéw, sktadnikdw majatkowych
lub wyodrebnionych funduszy.

Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie
w ewidencji w wartoséci ustalonej przy ich powstaniu.

Wysokos$¢ niedoboru i straty oraz roszczenia wobec
os6b odpowiedzialnych ustala sie na poziomie odpowia-
dajgcym aktualnej wartosci niedoboru. Nadwyzke tak usta-
lonej wartosci ponad ewidencyjng warto$é niedoboru lub
straty (w przypadku $rodkéw trwatych ponad ich wartosé
netto, tzn. aktualng warto$é poczatkowg pomniejszong
o dokonane umorzenie) zalicza sie do rozliczen miedzy-
okresowych przychodéw i ksieguje sie po stronieWn konta
240 i po stronie Ma konta 840.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachun-
kowych powinny by¢é poddawane okresowej weryfikacji
w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci, roszczen
i zobowigzan przedawnionych lub niesciggalnych — niereal-

ne aktywa lub pasywa nie mogg by¢ wykazane w bilansie.

Naleznosci i roszczenia budzetowe i pozabudzetowe:

— przedawnione lub uznane za niesciggalne zalicza sie
do pozostatych kosztow (760), chyba ze wystepuja
powody, dla ktérych mozna wystgpi¢ z roszczeniem
w stosunku do osdb winnych przedawnienia; woéwczas
rownowartos$¢ roszczenia podlega odpisaniu w ciezar
konta 240, gdzie podlega rozliczeniu w trybie przepisow
o odpowiedzialnosci za szkody,

— umorzone zalicza sie do pozostatych kosztow (konto
760).

Przedawnione lub umorzone naleznosci, roszczenia
i zobowigzania dotyczace wyodrebnionych funduszy zali-
cza sie odpowiednio na zmniejszenie lub zwiekszenie wta-
Sciwego funduszu, a dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztow inwestycyjnych
(srodkow trwatych w budowie).

Terminy przedawnienia nie ulegajg skroceniu lub
przedtuzeniu w wyniku czynnosci prawnych. Moga one
by¢ tylko zawieszone lub przerywane w przypadkach
okreslonych przepisami prawnymi.

Naleznosci krétkoterminowe obejmujg ogot nalezno-
Sci z tytutu dostaw i ustug oraz cato$c¢ lub cze$¢ naleznosci
z innych tytutow nie zaliczonych do aktywéw finansowych,
a ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego. Pozostate naleznosci zalicza sie do dtugo-
terminowych.

Zobowigzaniem jest wynikajacy z przesztych zdarzen
obowiazek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslonej
wartosci, ktore spowodujg wykorzystanie juz posiadanych
lub przysztych aktywow jednostki.

Obowigzek wykonania $wiadczen musi wynika¢
z przesztych zdarzen, np. dokonanie zakupéw materiatow,
towarow, ustug, wyptata wynagrodzen.

Zobowigzania krotkoterminowe jest to ogét zobowia-
zan z tytutu dostaw i ustug, a takze catos¢ lub ta czes¢ po-
zostatych zobowigzan, ktére stajg sie wymagalne w ciggu
12 miesiecy od dnia bilansowego. Pozostate zobowigzania
zalicza sig do dtugoterminowych.

Ewidencja szczeg6towa do kont Zespotu 2 ,Rozra-
chunki i roszczenia” powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy wyodrebnienie poszczegdlnych grup roz-
rachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie ich
przebiegu oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spor-
nych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow
lub pracownikdéw, a rownoczesnie, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — takze w poszczegolnych walutach.
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KONTO 201 ,,ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI”

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
subkonto rozrachunki z dostawcami — stuzg do ewidenc;ji
wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicz-
nych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek
na poczet dostaw, robot i ustug (jezeli udzielenie zaliczki
dopuszczajg obowigzujgce przepisy).

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na
tych kontach powstajg w wyniku wykonywania na rzecz
KGSG réznego rodzaju dostaw, robét i ustug bez wzgledu
na rodzaj dziatalnosci, dla ktorej sg swiadczone i zrédto
ich finansowania.

Odsetki od zobowigzan, w tym rowniez tych, do kto-
rych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan podatko-
wych, ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
zaptaty, chyba ze nie bedg one optacone do konca kwartatu
—wtedy ujmuje sie je w ksiggach rachunkowych na koniec
kwartatu w korespondencji z kontem:

— 720, gdy sg zwigzane z dziatalnoscig podstawowa jed-
nostki,

— witasciwego funduszu, gdy sg zwigzane z dziatalnoscig
finansowang z wyodrebnionych funduszy,

— 080 — zwigzane z dziatalnoscig inwestycyjna.

Kary umowne i odszkodowania obcigzajgce do-
stawcow ujmuje sie na stronie Wn kont rozrachunkow
z dostawcami w korespondencji z kontem:

— 760 w odniesieniu do dziatalnosci podstawowej,

— kontem wtasciwego funduszu w stosunku do dziatal-
nosci finansowanej ze srodkéw wyodrebnionych fun-
duszy,

— 080 w stosunku do dziatalnosci inwestycyjnej.

Konta 201 — subkonto rozrachunki z odbiorcami — stu-
zg do ewidenc;ji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajo-
wych i zagranicznych z odbiorcami z tytutu $wiadczonych
przez KGSG dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek
na ich poczet oraz kaucji gwarancyjnych, z wyjatkiem

naleznosci KGSG z tytutow zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Wystepujace na koniec roku saldo konta (naleznosci)
podlega przeksiegowaniu w nowym roku na strone Wn
konta 221. Przy czym jako wtasciwy paragraf dochodéw
nalezy przyjg¢ w tym przypadku 097 (z wyjatkiem sytuacji,
gdy odrebne przepisy stanowig, ze wptywy takie w kazdym
przypadku stanowig zmniejszenie wydatkow).

Na stronie Wn kont ksieguje sie przede wszystkim:
— sptaty zobowigzan wobec dostawcow,
— uznane przez dostawcow reklamacje jednostki,

— nalezne od dostawcow kary i odszkodowania (do roz-
liczenia z dostawcami),

— odpis przedawnionych zobowigzan,

— naleznosci za sprzedane wyroby, ustugi, towary handlo-

we, materiaty i inne sktadniki majatkowe,

naleznosci od odbiorcow i dostawcow wynikajgce z pra-

womocnych tytutow egzekucyjnych.

Na stronie Ma kont ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

— zobowigzania za fakturowane dostawy i ustugi,

— naliczone przez kontrahentow a nie optacone do konca
roku odsetki za nieterminowg zaptate zobowigzan,

— wplaty naleznosci od odbiorcéw,

— otrzymane zaliczki od odbiorcow,

— umorzenie lub odpisanie naleznosci.

Do kont nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotows,
zapewniajgcq mozliwos$¢ ustalenia zobowigzan i naleznosci
wedtug poszczegdélnych dostawcédw, z podaniem w od-
niesieniu do dostawcéw zagranicznych — obok wartosci
w ztotych polskich réwniez wartosci w poszczegdlnych
walutach.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 201

StronaWn Konta przeciwstawne

1 Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug. zespot 1
2 | Odpisanie zobowigzan przedawnionych:

— dziatalnosci podstawowej, 760

— dziatalnosci inwestycyjnej. 080
3 Naleznosci od dostawcéw z tytutu kar i odszkodowan umownych (do roz-

liczenia z dostawcami). 840
4 | Naleznosci z tytutu sprzedazy (wartos$¢ w cenie sprzedazy netto) materiatow. 760
5 | Zmniejszenie zobowigzan jednostki z tytutu uznanych reklamacji. 300
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Strona Ma Konta przeciwstawne
Zobowigzania z tytutu dostaw, roboét i ustug dotyczace:
— dzialalnosci podstawowej, 300
. s L 080
— dziatalnosci inwestycyjne;j.
Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu:
a) nie optaconych do konca roku odsetek:
— w dziatalnosci podstawowej, 750
. s L 080
— w dziatalnosci inwestycyjne;j.
b) kar umownych: 760
— w dziatalnosci podstawowej, 080
— w dziatalnosci inwestycyjne;j.
Whtaty naleznosci na rachunki bankowe. Zespot 1
Odpisanie naleznosci umorzonych nie objetych odpisami aktualizujgcymi w:
— dziatalnosci podstawowej,
. - . 760
— dziatalnosci inwestycyjnej.
ycyjnej 080
Odpisanie naleznosci umorzonych objetych odpisami aktualizujgcymi w:
— dziatalnosci podstawowej, 290
— dziatalnosci inwestycyjnej. 290
Naleznosci skierowane na droge postepowania spornego (pod datg wnie-
sienia powodztwa). 240
Odpisanie naleznosci umorzonych lub przedawnionych, ktore wczesniej 840
zaliczono do rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Przeksiggowanie w nowym roku saldaWn konta 201 w wysokosci wykazanej 221
w bilansie zamknigcia roku poprzedniego.
KONTO 221 ,,NALEZNOSCI ZTYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci ujmo-
wanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z ty-
tutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych oraz odpisy (zmniejsze-
nia) naleznosci.

Wystepujgce na koniec roku naleznosci podlegajg

przeksieggowaniu w nowym roku na paragraf 097 z wyjat-
kiem naleznosci z tytutu odsetek.

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedtug dtuznikdéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z ty-
tutu nadptat w dochodach budzetowych.

Typowe zapisy konta 221

StronaWn Konta przeciwstawne

1 Powstanie naleznosci stanowigcych dochody budzetowe:

— za sprzedane rzeczowe sktadniki majgtku (aktywa rzeczowe), 760

— ztytutu kar i grzywien, 760,

— z tytutu optat administracyjnych. 720
2 | Zwrot nadptaconej kwoty dochodow budzetowych

(techniczny zapis ujemny Wn i Ma 222 orazWn i Ma 130 — dla zachowania

czystosci obrotow). 130
3 Przeksiegowanie na poczatku roku saldaWn konta 201 z bilansu zamkniecia

roku poprzedniego. 201
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budzetowych.

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Whptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodow budzetowych na rachu-
nek biezacy dochodéw budzetowych. 130
2 | Zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw 720. 760

KONTO 222 ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Konto 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”
stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez KGSG
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie dochody budzetowe
przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Zapiséw na koncie dokonuje sie réwnolegle z ope-
racjami na rachunku biezgcym dochodéw budzetowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ obrotow
pomiedzy tym kontem a rachunkiem bankowym. Oznacza
to, ze na koncie obowigzuje zachowanie czystosci obrotow,
a do btednych zapisow, zwrotu nadptat itp. wprowadza
sie dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach
konta.

Na stronie Ma konta ujmuje sie roczne przeksiego-
wania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto
800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza
stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie
przelanych do budzetu panstwa.

W okresie przejSciowym roku nastepnego saldo
konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu po-
branych lecz nie przekazanych do konca roku dochodéw
na rachunek budzetu — w ramach operacji zaliczonych do
poprzedniego roku budzetowego.

Typowe zapisy konta 222

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przelew pobranych dochodow budzetowych na rachunek budzetu panstwa. 130
2 Zwrot nadptaty dochodéw budzetowych:
— uprzednio przypisanych 130
(ksiegowanie podstawowe:Wn 221, Ma 130; jednoczes$nie dokonuje sie
technicznych zapisow ujemnych po obu stronach kont 222 oraz 130),
— nieprzypisanych
(ksiegowanie podstawowe:Wn 750, 760, Ma 130; jednoczes$nie dokonuje
sie technicznych zapisow ujemnych po obu stronach kont 222 oraz 130). 130

Strona Ma

Konta przeciwstawne

Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego sumy zrealizowa-
nych dochodéw budzetowych na fundusz jednostki (zrealizowane dochody
budzetowe na dzien 31.12. wykazane w Rb-27).

800

KONTO 223 ,, ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
stuzy do rozliczenia srodkow budzetowych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych przewidzianych
w planie finansowym lub podlegajacych przekazaniu do
dysponentéw nizszego stopnia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

— okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dyspo-
nentéw nizszego stopnia,

— przeniesienia zrealizowanych wydatkéw budzetowych
na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na koniec roku,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia nie
wykorzystanych do konca roku srodkow otrzymanych
na wydatki budzetowe wtasne i zaopatrywanych dys-
ponentow nizszego stopnia.

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

— okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia,

—  wplywy srodkow od dysponentow nizszego stopnia

nie wykorzystane na wydatki budzetowe danego roku.

W zakresie ewidencji srodkéw budzetowych przeka-
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zywanych do dysponentéw nizszego stopnia (strona Wn)
nalezy prowadzi¢ konta analityczne wedtug zaopatrywa-
nych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej. Zapisy
na kontach analitycznych muszg byé zgodne z zapisami
konta na stronie Ma u dysponentdw nizszego stopnia,
otrzymujacych $rodki budzetowe.

Konto moze wykazywac w ciggu roku saldo Ma, ozna-
czajace pozostatos¢ srodkéw budzetowych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia, lecz nie wykorzystanych
na pokrycie wtasnych wydatkéw budzetowych lub nie
przekazanych do zaopatrywanych dysponentéw nizszego
stopnia.

W okresie przejsciowym saldo konta ulega likwidacji
poprzez ksiegowanie przelewu zwréconej dysponentowi
wyzszego stopnia sumy nie wykorzystanych do konca roku
budzetowego srodkéw (w korespondencji z kontem 130).

Konto stuzy rowniez do ewidencji otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia i przekazanych dysponen-
tom nizszego stopnia $rodkow budzetowych dotyczacych
roku nastepnego.

Na stronie Wn konta ksieguje sie przelewy srodkéw
budzetowych dotyczgcych nastgpnego roku budzetowego
dla dysponentdw nizszego stopnia, a na stronie Ma — wpty-
wy srodkow budzetowych otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia.

Do strony Wn konta prowadzi sie ewidencje analitycz-
na w uktadzie jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej
otrzymujacych te $rodki.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce stan
srodkéw budzetowych, otrzymanych na rok nastepny, lecz
nie przekazanych dysponentom nizszego stopnia. Saldo to
przeksiegowuje sie pod datg 1 stycznia nastepnego roku
budzetowego na konto.

Typowe zapisy konta 223

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Okresowe przelewy $srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego 130
stopnia.
2 Przeniesienia na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych. 800

srodkdéw na wydatki budzetowe.

3 | Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca roku

130

nie wykorzystanych na wydatki.

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Okresowe wptywy srodkow budzetowych przekazanych przez dysponenta 130
wyzszego stopnia.
2 | Otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkéw budzetowych 130

KONTO 225 ,,ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI”

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewi-
dencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu
podatkdéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami i innych
(np. z tytutu zobowigzan podatkowych wtasnych, podatku
od towaroéw i ustug a takze rozrachunki z tytutu VAT).

Na stronie Wn konta ujmuje sie nadptaty oraz wptaty
do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budze-
tow i wptaty od budzetow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przekazanie do urzedow skarbowych lub urzedéw gmin
naleznych podatkow i optat,

— naleznosci od budzetu z tytutu nadptaconych podatkow.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegolnosci:

— naliczone zobowigzania wobec budzetu z tytutu podat-
kow i optat ptaconych przez KGSG,

— zobowigzania z tytutu podatkéw pobranych przez KGSG
w imieniu budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie podatek naliczony,
ktory podlega odliczeniu od podatku naleznego oraz
przeksiegowanie na koniec kazdego miesigca réznicy

(salda Ma) miedzy podatkiem naleznym a naliczonym,
podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego w terminie
okreslonym w przepisach dotyczgcych podatku od towa-
row i ustug oraz podatku akcyzowego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie podatek nalezny od uzy-

skiwanych przychodow ze sprzedazy.

Konto na koniec miesigca moze wykazywac:

— saldo Wn informujace o wartosci zaptaconego przy
zakupach towaréw i ustug podatku naliczonego, pod-
legajacego odliczeniu w nastgpnym miesigcu od po-
datku naleznego,

— saldo Ma informujgce o wystepowaniu w rozliczeniach
VAT podatku naleznego do rozliczenia w nastepnym
miesigcu.

Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewni¢
mozliwos$é ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetow.
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Typowe zapisy konta 225

StronaWn

Konta przeciwstawne

budzetowych.

1 Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze srodkow

130

2 Naleznosci od budzetow z tytutu nadptat podatkow

401, 402, 403, 404, 405,

— dotyczace kosztow dziatalnosci. 409
3 | Przekazanie naliczonych odsetek od zobowigzan budzetowych. 130
4 Podatek VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujgcych dostawcow 201

/w przypadku jego rozliczania z urzgdem skarbowym/.

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obcigzajgce koszty.

401, 402, 403, 404, 405,
409

2 Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzan.

750

oraz faktur korygujgcych.

4 Podatek VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur VAT

130, 201, 221

5 | Wptywy z tytutu nadptat podatkow.

130

KONTO 226 ,,DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci
dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do ditugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci
przeniesienie naleznoéci dlugoterminowych do krotko-

terminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldoWn, ktére oznacza
wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna za-

pewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych nalez-
nosci budzetowych.

Typowe zapisy konta 226

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych. 221
Strona Ma Konta przeciwstawne

sokosci raty naleznej za dany rok budzetowy.

1 Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych na krétkoterminowe —w wy-

221

KONTO 227 ,,ROZLICZENIE WYDATKOW Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkdéw
z budzetu $rodkow europejskich ujetych w planie wydat-
kow srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci
w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne prze-
niesienie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich na
podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci:
— wptyw srodkdéw europejskich otrzymanych na pokrycie
wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow i projek-

téw finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji
z kontem 138;

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania
wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji
z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptat-
nosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespon-
dencji z kontami zespotu 2;

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan
otrzymanych srodkéw lecz jeszcze niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow.
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Typowe zapisy konta 227

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow.

800

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Srodki otrzymane na pokrycie wydatkow. 138
2 przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy 201

(odbiorcy) na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego.

KONTO 228 ,, ROZLICZENIE SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych
wydatkéw ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

— przekazanie srodkdéw na pokrycie wydatkow realizowa-
nych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwro-
towi innym jednostkom, w korespondencji z kontem
137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegélno-
sci wpltyw srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkow
realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 228
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.

Konto moze wykazywac saldo Ma, kt6re oznacza stan
otrzymanych srodkéw lecz jeszcze niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow.

Typowe zapisy konta 228

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow. 800
2 | Srodki przekazane innym jednostkom. 137

Strona Ma

Konta przeciwstawne

jednostkom.

1 Srodki otrzymane na pokrycie wydatkow lub do przekazania innym

137

KONTO 234 ,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI”

Konto 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”
stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan
wobec pracownikdéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci
naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedo-
borow i szkéd.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci
wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta po-
winna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzahn z poszczegodlnymi pracownikami
wedtug tytutéw rozrachunkdéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowig-
zan wobec pracownikow.
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Typowe zapisy konta 234

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod. 240
Strona Ma Konta przeciwstawne

1 Whptywy naleznosci od pracownikow.

130

KONTO 240 ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI”

Konto 240 , Pozostate rozrachunki” stuzy do ewiden-
cji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto stuzy do ewidencji sum na zlecenie, sum
depozytowych, wadium wptacanych przy organizowaniu
przetargéw, kaucji gwarancyjnych, srodkow pienigeznych
organizacji i zrzeszen (np. organizacje zwigzkowe), srod-
kow na nagrody otrzymanych z innych jednostek budzeto-
wych, roszczen spornych, ujawnionych w mieniu jednostki
niedoboréw i szkdd i ich rozliczenie, mylnych obcigzen
i uznan rachunkéw bankowych, sum do wyjasnienia itp.
Na stronie Wn konta ksigeguje sie w szczegdlnosci:

— wyptaty srodkow organizacji i zrzeszen,

— wyptaty z sum na zlecenie i sum depozytowych,

— wyptaty nagrod lub innych naleznosci pienieznych ze
srodkow otrzymanych na ten cel z innych jednostek,

— zwroty niewykorzystanych sum na zlecenie,

— roszczenia sporne z tytutu sprzedazy,

— ujawnionych w mieniu KGSG niedoborow i szkod,

— mylnych obciagzen i korekty btednych uznan przez bank
rachunkow bankowych,

— rozliczenie nadwyzki magazynowej.

Na stronie Ma konta ujmuje sig przede wszystkim:

— wplaty srodkéw organizacji i zrzeszen,

— wplywy sum depozytowych i sum na zlecenie oraz
wptaty kaucji,

— wptywy $rodkéw na nagrody i inne naleznosci dla
pracownikéw i funkcjonariuszy z innych jednostek,

— odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spor-
nych,

— rozliczenie ujawnionych w mieniu jednostki niedobo-
row i szkod,

— btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych,

— ujecie nadwyzki magazynowej.

Do konta prowadzona jest ewidencja szczeg6towa,
zapewniajaca ustalenie stanu poszczego6lnych sum de-
pozytowych, sum na zlecenie, naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan.

Konto moze mie¢ dwa salda. SaldoWn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 240

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Realizacja zlecenia wyptaty (bezgotowkowej) depozytéw, kaucji (wadium). 139

2 Omytki w wyciggach bankowych.

130, 135, 137, 138, 139

3 Ujawnione szkody w rzeczowych sktadnikach majgtku dziatalnosci eks-

ploatacyjne;. Zespot 4
4 | Wyptata naleznosci ze Srodkdéw otrzymanych z innych jednostek. 139
Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Whptyw srodkoéw pienieznych zliczonych do depozytow. 139

2 Omytki w wyciggach bankowych.

130, 135, 137, 138, 139

3 | Decyzja o spisaniu szkody badz o uznaniu za niezawiniong w tym dla dzia-
talnosci podstawowej i finansowo wyodrebnione;j.

760

4 | Sumy na zlecenie otrzymane spoza jednostki.

139
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KONTO 290 ,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujg-
cych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie
wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stro-
nie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktuali-
zujgcych naleznosci.

W bilansie prezentowane jest w pozycjach dotycza-
cych naleznosci oraz rozliczen miedzyokresowych czyn-
nych (samodzielnie nie wystepuje).

Typowe zapisy konta 290

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Odpisanie naleznosci objetej uprzednio odpisem aktualizujgcym wobec jej 201
niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia. 234, 240
2 Rownowartos$c¢ catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizu-
jacego wobec ustania przyczyny, dla ktérej odpisu dokonano. 720, 760

pisu aktualizujgcego.

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Odpis aktualizujgcy warto$é naleznosci od dtuznikéw:

— postawionych w stan likwidacji lub upadtosci do wysokosci naleznosci 860
nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

- w sjcosunku do kt()r_ych oddalono wniosek 0 ogloszenifa upadtosci, gdyi 220. 760
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania !
upadtosciowego, 720, 760

— kwestionujacych naleznos¢, 720, 760

— zalegajacych z zaptatg (naleznosci przeterminowane lub o duzym
prawdopodobienstwie niesciggalnosci).

2 | Odpis aktualizujacy zasgdzone kary i grzywny podwyzszajgce naleznosc
gtéwna — w stosunku do naleznosci, od ktérych dokonano uprzednio od- 720, 760

ZESPOL 3 ,MATERIALY ITOWARY”

Konta Zespotu 3 ,,Materiaty i towary” przeznaczone
sg do ewidencji:

— zapasow wiasnych,

— materiatow,

— wyposazenia o charakterze srodkoéw trwatych przed ich

wydaniem do uzytkowania,

— rozliczenia zakupu materiatow i towardéw oraz ustug.
Na kontach zapaséw ewidencjonuje sie materiaty

i wyposazenie przechowywane w magazynach zaréwno

wtasnych jak i obcych.

Zakupione materiaty, towary i wyposazenie ujmo-
wane w ewidencji wykazuje sie w ksiegach rachunkowych
wedtug cen ich nabycia.

Sktadniki majgtkowe (rzeczowe aktywa obrotowe)
otrzymane w ramach zaopatrzenia w naturze ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych wedtug cen okreslonych w do-
kumentach stanowigcych podstawe ich przekazania.

Wartos$¢ dostaw niefakturowanych ustala sie stosujac
ceny zakupu materiatéw, towaréw i wyposazenia.

KONTO 300 ,,ROZLICZENIE ZAKUPU”

Konto 300 ,Rozliczenie zakupu” stuzy do ewidenc;ji
rozliczenia zakupu lub nieodptatnego przyjecia w ramach
zaopatrzenia w naturze materiatow, towaréw, robét i ustug
wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegdlnosci do
ustalania:

— wartosci materiatow w drodze,
— wartosci dostaw i ustug niefakturowanych.

Rozliczenie zakupu polega na poréwnaniu przyjetych
dostaw z fakturami lub rachunkami dostawcéw wzglednie
innymi dokumentami przekazania, w celu ustalenia:

— zgodnosci ilosci i jakosci dostaw zafakturowanych
z iloscig i jakoscig przyjetych materiatow i towaréw,

— materiatéw i towarow w drodze, to jest tych, ktoére sg
ujete w zaakceptowanych dowodach zakupu (nieod-
ptatnego przekazania) od dostawcéw a jeszcze nie
zostaty przyjete przez KGSG,

— dostaw niefakturowanych, stanowigcych przyjete na
podstawie dowodow przychodu materiaty i towary lub
potwierdzone protokotem odbioru ustugi, na ktére do
konca okresu sprawozdawczego nie otrzymano faktu-
ry od dostawcy.
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Na koncie 300 rozlicza sie wszystkie dostawy i faktury

(rachunki), a ponadto mozna na nim:

— rozliczaé koszty zakupu zawarte w dowodach dostaw-
cow,

— rozliczaé naliczony podatek od towarow i ustug ujety
w dowodach zakupu, podlegajacy odliczeniu od podat-
ku naleznego,

— rozlicza¢ podatek akcyzowy i cto pobierane przy im-
porcie,

— ustalaé niedobory i nadwyzki w dostawach,

— rozlicza¢ reklamacje i sprostowania dotyczgce fakturo-
wanych dostaw.

Na stronie Wn konta ksieguje sie w szczego6lnosci:

— faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujgce wartosé
dostarczonych materiatow lub towaréw oraz $wiadczo-
nych ustug, naliczony VAT oraz ewentualne dodatkowe
koszty obcigzajgce nabywce,

— reklamacje podwyzszajgce pierwotng wartosc dostaw,

— obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktore
podwyzszajg cene zakupu (np. cto, podatek importowy
i podatek akcyzowy),

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

— warto$¢ przyjetych dostaw i ustug z wytgczeniem na-
liczonego VAT, podlegajacego odliczeniu od podatku
naleznego,

— reklamacje ilosciowe i wartosciowe obnizajgce pier-

wotng wartosé wynikajagcg z dowoddéw dostawcy,

— niedobory i straty w transporcie wycenione wedtug
rzeczywistych cen zakupu,

— przeniesienie kosztow zakupu zafakturowanych tacznie
z wartoscig dostaw,

— podatek VAT podlegajacy rozliczeniu,

— warto$¢ wykonanych i przyjetych ustug, ktore nie zo-
staty zafakturowane do konca okresu,

— naliczony podatek VAT nie podlegajgcy zwrotowi lub
odliczeniu od podatku naleznego VAT, dotyczacy zaku-
pionych aktywow rzeczowych, zwiekszajacy ich wartosc
lub obcigzajacy wtasciwe koszty albo rozliczenia mie-
dzyokresowe kosztéw czynne,

— wartos$c¢ zapasow przekazanych bezposrednio do zuzy-
cia (z pominigciem magazynu) otrzymanych w ramach
zaopatrzenia w naturze.

Ewidencje analityczng do tego konta nalezy prowa-
dzi¢ w spos6b umozliwiajacy rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i ustug nie fakturowanych
oraz dostaw w drodze.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan dostaw materiatow w drodze, a saldo Ma — stan
dostaw, robot i ustug nie fakturowanych. SaldoWn ujmuje
sie w bilansie razem z zapasami odpowiednio materiatow
lub towaréw, a saldo Ma tgcznie z zobowigzaniami z tytutu
dostaw, robét i ustug.

Typowe zapisy konta 300

mniejsza od wartosci szacunkowej).

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Faktury i rachunki za dostawy materiatéw, towaréw i wyposazenia oraz
za ustugi:
— pozostajace do zaptaty, 201
— optacone: 130
- ze. Srodkow budZ(,atowych, 137, 138, 139
— zinnych rachunkow bankowych.
2 Reklamacje i korekty podwyzszajgce warto$¢ fakturowanych dostaw i ustug. 201
3 Nie fakturowane przez dostawcow opakowania posiadajace wartos¢ uzyt- 760
kowa.
4 | Przedawnione zobowigzania za dostawy nie fakturowane. 760
5 Roznice miedzy szacunkowg wartoscig robét i ustug niefakturowanych
a suma wynikajacg z pézniej otrzymanej faktury (jezeli suma z faktury jest 080, 401, 402

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Materiaty i wyposazenie otrzymane z zakupu:

rekt faktur.

— przyjete do magazynodw, 310

— przekazane bezposrednio do zuzycia. 080, 401
2 | Wartos¢ zafakturowanych ustug obcigzajacych koszty dziatalnosci:

— finansowanej ze srodkéw pozabudzetowych, 402

— finansowanej ze srodkéw budzetowych, ggg

— inwestycyjne;j.
3 | Obcigzenia dostawcow wynikajace z uznanych przez nich reklamac;ji i ko- 201
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Koszty zakupu ujete w fakturach dostawcow, jezeli ewidencja materiatow 080
prowadzona jest wedtug cen zakupu (np. ubezpieczenia, transportu, prze- 401
tadunku).

Nadwyzka wartosci faktury nad wartoscig szacunkowg dostaw i ustug nie 080

fakturowanych na koniec poprzedniego okresu.

310, 401, 402

6 Niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru obcigzajace:

— dostawce, 201
. . . o 240
— funkcjonariuszy i pracownikow.
7 | VAT naliczony ujety w fakturach podlegajacy rozliczeniu z VAT naleznym. 225
8 | Wartos¢ przyjetych do magazynu oraz wydanych bezposrednio do zuzycia 310
z pominigciem magazynu rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego. 080, 401

KONTO 310 ,MATERIALY”

Konto 310 ,Materiaty” stuzy do ewidencji zapasoéw
materiatéw, w tym takze opakowan znajdujgcych sie
w magazynach wtasnych i obcych.

Zapiséw na koncie dokonuje sie metoda petng po-
przez biezace odnoszenie wartosci zakupow i rozchodéw
materiatdw w ciezar konta materiatow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenie ilosci
i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie Ma jego
zmniejszenie.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow
na koncie wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych (rzeczy-
wiste ceny nabycia).

Konto moze wykazywa¢ saldoWn, ktore wyraza stan
zapaso6w materiatéw, w cenach ewidencyjnych (rzeczywi-
stych cenach nabycia).

Do kont nalezy prowadzi¢ ewidencje analitycznag
dostosowang do potrzeb gospodarki materiatowej i obo-
wigzujgcej sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwia-
jaca rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im zapasy. W ewidencji analitycznej nalezy
wyodrebni¢ materiaty w poszczeg6lnych magazynach tak
wtasnych jak i obcych.

Ewidencje analityczng zapasé4w magazynowych
prowadzi Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej, ktory
informuje jednostke o wynikach przeprowadzonych inwen-
taryzacji oraz o stanie ilosciowo-wartosciowym materia-
téw znajdujacych sie¢ w magazynie na dzien 31 grudnia.
Jednostki organizacyjne KGSG prowadzg pomocniczg
ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

Typowe zapisy konta 310

StronaWn Konta przeciwstawne

1 Przychod materiatéw z zakupu (przy imporcie tgcznie z podatkiem impor- 300

towym, akcyzowym, ctem, optatami manipulacyjnymi).
2 Nadwyzki zapaséw w magazynie. 240
3 Nieodptatne otrzymanie materiatow:

— od jednostek budzetowych, 3006360

— od pozostatych jednostek i oséb fizycznych. 7
4 | Zwrot materiatow wydanych do zuzycia. 401
5 | Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku (kwartatu) warto$¢ ma- 401

teriatow, ktore byty rozchodowane a nie zuzyte.

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Rozchdd z magazynu materiatdow przeznaczonych do zuzycia w dziatalnosci 401
budzetowe;.
2 | Rozchod materiatow z tytutu:
— sprzedazy, 760
— niedoboréw i szkod. 240
Przekazanie materiatbw z magazynu do przerobu. 310
4 | Nieodptatne przekazanie materiatéw:
— innym jednostkom budzetowym, ;gg

— pozostatym jednostkom i osobom fizycznym.
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ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta Zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozli-
czenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Nie ksieguje sie na kontach Zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie” kosztéw finansowych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W celu uzyskania kompletnych danych o faktycz-
nie poniesionych kosztach w okresie sprawozdawczym
w odniesieniu do operacji gospodarczych, dla ktérych
nie otrzymano jeszcze dokumentéw od kontrahentow,

wystawia sie wtasne dowody wewnetrzne (np. na dosta-
wy niefakturowane, $wiadczenia okresowe za energie,
czynsz i inne). Ewentualne réznice, jakie mogg powstac
po otrzymaniu dokumentdéw obcych, ujmuje sie w okresie
sprawozdawczym, w ktorym dokumenty te otrzymano,
jezeli wczesniej nastgpito zamkniecie ksigg rachunkowych
dla danego okresu sprawozdawczego

Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4 prowadzi
sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposob umozliwiajgcy sporzadzenie spra-
wozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiagzujgcych KGSG.

KONTO 400 ,AMORTYZACJA”

Konto 400 ,, Amortyzacja” stuzy do ewidencji nali-
czonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerial-
nych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie roczng amortyzacje,

a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenie od-
pisdbw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn,
ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku na konto 860.

Typowe zapisy konta 400

StronaWn

Konta przeciwstawne

Wedtug ustalen zaktadowego planu kont: jednorazowy roczny odpis amor-
tyzacji w stosunku do wszystkich zaewidencjonowanych srodkéw trwatych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerialnych i prawnych.

071,072

Strona Ma Konta przeciwstawne
Korekta jednorazowego rocznego odpisu amortyzacyjnego srodkéw
trwatych, uzbrojenia i sprzetu wojskowego i wartosci niematerialnych 071, 072
i prawnych.
Przeniesienie rocznych kosztow amortyzacji na wynik finansowy. 860

KONTO 401 ,,ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGII”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia
materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej
i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty
z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie Ma

ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw
zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Typowe zapisy konta 401

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Rachunki (faktury) dostawcow zewnetrznych:
a) ujmowane na kontach rozrachunkow,
b) pozostate.

201, 300
130

Strona Ma

Konta przeciwstawne

kow budzetowych.

1 Zmniejszenie kosztoéw z tytutu zaliczenia wptywow na zmniejszenie wydat- 130

2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy. 860
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KONTO 402 ,UStUGI OBCE”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug
obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
KGSG.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia

poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przenie-
sienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Typowe zapisy konta 402

StronaWn

Konta przeciwstawne

a) ujmowane na kontach rozrachunkow,

1 Rachunki (faktury) dostawcow zewnetrznych za roboty i ustugi:

b) pozostate. 201, 300
130
2 | Optaty bankowe. 130

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie kosztoéw z tytutu zaliczenia wptywow na zmniejszenie wydat- 130
kow budzetowych.
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy. 860

KONTO 403 ,,PODATKI | OPLATY"”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci
kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nie-
ruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku
od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej
i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty
z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przenie-
sienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Typowe zapisy konta 403

StronaWn

Konta przeciwstawne

a) ujmowane na kontach rozrachunkow,
b) pozostate.

1 Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obcigzajgce koszty:

225
130

Strona Ma

Konta przeciwstawne

datkow budzetowych.

1 Zmniejszenie kosztéw z tytutu zaliczenia wptywow na zmniejszenie wy- 130

2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy.

860

KONTO 404 ,WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podsta-
wie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potrgcen z roznych tytutow dokonywanych
na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sig¢ korekty uprzednio ze-
widencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej
z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

- 275 -

Poz. 37

Typowe zapisy konta 404

StronaWn

Konta przeciwstawne

obcigzajace koszty:
a) ujmowane na kontach rozrachunkow,
b) pozostate.

1 Wynagrodzenia, uposazenia i inne naleznosci nie zaliczane do wynagrodzen

231
130

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie kosztoéw z tytutu zaliczenia wptywow na zmniejszenie wydat- 130
kow budzetowych.
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy. 860

KONTO 405 ,, UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i oso6b fizycznych zatrudnionych na podsta-
wie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione
koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow
z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikow i oso6b fizycznych zatrudnionych na podsta-
wie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Typowe zapisy konta 405

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Swiadczenia na rzecz funkcjonariuszy, pracownikow i osob fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen obcigzajgce koszty:

a) ujmowane na kontach rozrachunkow,
b) pozostate.

201, 231
130

Strona Ma

Konta przeciwstawne

kéw budzetowych.

1 Zmniejszenie kosztow z tytutu zaliczenia wptywdw na zmniejszenie wydat-

130

2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy.

860

KONTO 409 ,,POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kon-
tach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen

majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyj-
nych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty
z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

- 276 —

Poz. 37

Typowe zapisy konta 409

StronaWn

Konta przeciwstawne

Koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz
inne koszty niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych

kosztow operacyjnych:
a) ujmowane na kontach rozrachunkow,
b) pozostate.

201, 231
130

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie kosztoéw z tytutu zaliczenia wptywow na zmniejszenie wydat- 130
kow budzetowych.
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy. 860

KONTO 490 ,,ROZLICZENIE KOSZTOW”

Konto 490 , Rozliczenie kosztow” stuzy do ujecia:

— kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach poézniej-
szych), ktore ujete byty na koncie 400, 401, 402, 404,
405,409 w wartosci poniesionej w korespondencji
z kontem 640,

— zmniejszen rozliczeh miedzyokresowych kosztéw w ko-
respondencji z kontem 640.

Rozliczenie kosztow mozna ksiegowac na podstawie:

— zestawien zbiorczych lub poszczegolnych dowodow
ksieggowych,

— rozdzielnikow kosztow sporzadzonych dla poszczegol-
nych rodzajéw kosztéw lub ich grup zaewidencjono-
wanych w Zespole 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”,

— arkusza rozliczeniowego dla wszystkich zaewidencjo-
nowanych kosztéw, ktore rozlicza sie na wtasciwe
konto 640 do rozliczenia w przysztych okresach.

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na
konto 860 jako korekte kosztow poniesionych w okresie
(zmiana stanu produktow na koniec roku w stosunku do
stanu na poczatek roku).

Przy sporzadzaniu $rédrocznych sprawozdan i ob-
liczaniu wyniku finansowego za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, zwigkszenie lub zmniejszenie stanu pro-
duktow ustala sie pozaksieggowo na podstawie obliczen
dokonywanych w oparciu o stany poczatkowe i koncowe
kont Zespotu 6 , Produkty”.

Typowe zapisy konta 490
StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie. 640
2 Przeksiegowanie salda kredytowego wystepujacego na koniec roku. 860
Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w nastepnych okresach. 640
2 Przeksiggowanie salda debetowego wystepujgcego na koniec roku. 860

ZESPOL 6 ,PRODUKTY”

Konta Zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosz-
tow rozliczanych w innym czasie niz zostaty poniesione,
tj. do rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Na kontach rozliczen miedzyokresowych ksieguje

sie rowniez inne rozliczenia migdzyokresowe majace za-
pewni¢ wspotmiernosé przychodoéw i odpowiadajacych
im kosztow, innych niz zaewidencjonowanych na kontach
Zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow”.

KONTO 640 ,,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW”

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow obejmujg czesé
kosztow poniesionych w danym okresie, dotyczaca dzia-
talnosci przysztych okreséw, wobec czego koszty zaliczone
do tej czesci nie powinny obniza¢ wyniku finansowego

biezgcego okresu. Okres ich rozliczania powinien wynika¢
z charakteru rozliczanych kosztéw.

Do rozliczen miedzyokresowych czynnych mozna
kwalifikowa¢, z uwzglednieniem zasady istotnosci, miedzy
innymi koszty:
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— ubezpieczen majatkowych, ptatnych z gory za kilka
okresow,
— prenumeraty czasopism i innych wydawnictw, ptatnych
za kilka okresow.
Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ koszty poniesione
w okresie sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych
okreséw.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaliczenie do kosztow
okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okre-
sach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta po-
winna umozliwi¢ ustalenie:
— wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja roz-
liczeniu w czasie,
— wysokosci innych rozliczeh miedzyokresowych kosztow
z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.
Saldo Wn konta wyraza koszty przysztych okresow
i jest uymowane w aktywach bilansu.

Typowe zapisy konta 640

StronaWn

Konta przeciwstawne

sztych okresach.

1 Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w przy-

490

do rozliczenia w czasie.

2 Poniesione koszty finansowe lub pozostate koszty operacyjne przewidziane

Zesp6t 1 lub 2

Strona Ma

Konta przeciwstawne

czenia w danym okresie.

1 Odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie w czesci przypadajgcej do rozli-

490

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY”

Konta Zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” prze-
znaczone sa do ewidencji:

— przychodow z tytutu dochodéw budzetowych — kon-
to 720,

— przychody i koszty operacji finansowych — konto 750,

— pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych —
konto 760,

— zyski i straty nadzwyczajne.

Za przychéd uwaza sie:

— kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych (np. do-
datnie réznice kursowe),

— pozostate przychody, w tym przede wszystkim z tytutu
sprzedazy materiatow, srodkoéw trwatych i inwestycji,
odpisania zobowigzan przedawnionych, otrzymania
odszkodowan i kar oraz nieodptatnego otrzymania
aktywow obrotowych od innych jednostek.

Za koszty uzyskania przychodu uwaza sig:

— koszty operacji finansowych (np. ujemne réznice kur-
sowe),

— pozostate koszty, w tym przede wszystkim wartos$é
w cenie nabycia sprzedanych materiatéw i $rodkéw
trwatych, odpisane naleznosci (przedawnione, niescig-
galne i umorzone), zaptacone odszkodowania, kary
i grzywny oraz nieodptatnie przekazane aktywa obro-
towe.

Na kontach Zespotu 7 ,,Przychody, dochody i kosz-
ty” nie ksieguje sie przychodow i kosztow dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnych, ktore ksieguje sie
na kontach wtasciwych funduszy.

Nie stanowig tez przychodu ze sprzedazy, nie bedace
elementem ceny sprzedazy, zwroty wydatké4w ponoszo-
nych w imieniu innej jednostki lub osoby fizycznej, ktore
sg dokonywane na podstawie zawartych umoéw lub wy-
stawionych obcigzen.

KONTO 720 - ,PRZYCHODY ZTYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu
dochodoéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720
powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu do-
chodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych docho-
déw budzetowych ewidencja szczeg6towa jest prowadzo-
na wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewi-
dencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzagdzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy konta 720

StronaWn

Konta przeciwstawne

Zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci z tytutu dochodéw bu-
dzetowych.

221

Przeniesienie na koniec roku przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych
na wynik finansowy.

860

Strona Ma Konta przeciwstawne

Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 221
Przychody z tytutu nieprzypisanych uprzednio dochodéw budzetowych,

wptaconych do banku. 130
Przeniesienie naleznosci budzetowych dtugoterminowych do krotkotermi-

nowych — w wysokosci naleznej za dany rok budzetowy (operacja podsta- 840
wowa: Wn 221, Ma 226).

Oprocentowanie srodkow na wtasnych rachunkach bankowych — z wyjat-

kiem rachunkow zwigzanych z funduszami specjalnymi oraz depozytami 130

i sumami obcymi.

KONTO 750 ,,PRZYCHODY FINANSOWE"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finanso-

roznice kursowe z wyjatkiem dotyczgcych inwestycji

wych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z ty-
tutu operacji finansowych, a w szczegolnosci dodatnie

w okresie realizacji.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody
finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 750

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie uprzednio przypisanych dodatnich réznic kursowych. 137, 201, 221, 240
2 Przeniesienie na koniec roku przychodow finansowych. 860

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Dodatnie roznice kursowe: zrealizowane oraz z wyceny bilansowe;. 137, 201, 221, 240

KONTO 751 ,KOSZTY FINANSOWE"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w za-
ptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje
w okresie realizacji, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751
powinna zapewnié wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek
i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty ope-
racji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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zanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720 i 750.

Do pozostatych przychodéw zalicza sie w szczegolnosci:

przychody ze sprzedazy materiatow, Srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
nieodptatnie otrzymane aktywa obrotowe od innych

Typowe zapisy konta 751

StronaWn

Konta przeciwstawne

Ujemne roznice kursowe: zrealizowane oraz z wyceny bilansowe;j.

137, 201, 221, 240

Strona Ma

Konta przeciwstawne

Zmniejszenie uprzednio przypisanych ujemnych réznic kursowych.

137, 201, 221, 240

Przeniesienie na koniec roku kosztéw finansowych. 860
KONTO 760 ,,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwig- — odpisane przedawnione zobowigzania.

nych na wynik finansowy.

podmiotow,
Typowe zapisy konta 760
StronaWn Konta przeciwstawne
Korekty zmniejszajgce przychody ze sprzedazy sktadnikow majatkowych. 201, 221
Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw operacyj- 860

Strona Ma

Konta przeciwstawne

Przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, wartosci niemate-

rialnych i prawnych oraz inwestycji. 130
Naleznosci za sprzedane materiaty, srodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne oraz inwestycje w sytuacji gdy nie podlegajg one przekazaniu do

A . 201, 221
Agencji Mienia Wojskowego.
Odpisanie przedawnionych zobowigzan:
— wobec dostawcow, 201, 240
— wobec pracownikow. 234
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci wobec wygasniecia przy-
czyny jego dokonania. 290
Whtata naleznosci z tytutu nieprzypisanych uprzednio kar i grzywien. 130
Przeniesienie naleznosci budzetowych diugoterminowych do krétkotermi-
nowych w wysokosci naleznej za dany rok budzetowy (operacja podsta-
wowa: Wn 221, Ma 226). 840
Woptyw naleznosci lub roszczen, zaksiegowanych uprzednio jako rozliczenia 840

miedzyokresowe przychodéw (operacja podstawowa: Wn 130; Ma zesp. 2).

Nieodptatne przyjecie aktywdw obrotowych.

Zesp.1,2,3,6

Do konta prowadzi sig ewidencje analityczng wedtug
paragrafow przychodéw klasyfikacji budzetowej, zapew-
niajgca gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych
do sporzgdzenia sprawozdan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate
przychody operacyjne na stronge Ma konta 860, w kore-
spondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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KONTO 761 ,,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki. W szcze-
golnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

Do pozostatych kosztow zalicza sie przede wszystkim:

— wartos¢ sprzedanych materiatéw oraz nowych (nie
wydanych do uzywania) srodkéw trwatych, w tym
wyposazenia w cenie zakupu lub nabycia,

— zaptacone odszkodowania, kary i grzywny,

— warto$¢ nieodptatnie przekazanych aktywéw obroto-
wych,

— odpisane przedawnione, umorzone lub niesciggalne

— odpisy aktualizujgce warto$¢ aktywow jednostki z wy-
jatkiem aktywow finansowych,
— koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug
paragrafow rozchodow (wydatkéw) klasyfikacji budzeto-
wej, zapewniajgcg gromadzenie informacji w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia sprawozdan.

W koncu roku sume pozostatych kosztéw operacyj-
nych przenosi sie na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

naleznosci,
Typowe zapisy konta 761
StronaWn Konta przeciwstawne
1 | Warto$¢ sprzedanych materiatow oraz nowych srodkow trwatych (w cenie Zespo6t 3
zakupu lub nabycia).

2 | Wartos¢ darowizn sktadnikéw majatku obrotowego. Zespot 3

3 | Roszczenia sporne oddalone przez sad. 240

4 | Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci. 290

5 Nie zawinione niedobory srodkéw obrotowych (warto$¢ ewidencyjna). 240

6 Nieodptatne przekazanie aktywow obrotowych. Zesp.1,2,3,6

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci wobec wygasniecia 290
przyczyny jego dokonania.
2 Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych. 860

KONTO 770 ,,ZYSKI NADZWYCZAJNE"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepu-
jacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwig-
zanych z ogoélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegélno-
Sci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje sig¢ korekty (zmniej-
szenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczaj-
nych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwy-
czajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 770

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Korekta (zmniejszenie) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych. 201, 221,130
2 Przeniesienie na koniec roku zyskéw nadzwyczajnych na wynik finansowy. 860

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

201, 221, 130
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KONTO 771 ,,STRATY NADZWYCZAJNE"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepu-
jacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwig-
zanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronieWn konta 771 ujmuje sie poniesione straty
nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi

poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi
z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniej-
szenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nad-
zwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 771

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia.

240

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Korekta (zmniejszenie) uprzednio zaksiegowanych strat nadzwyczajnych. 240
2 Przeniesienie na koniec roku strat nadzwyczajnych na wynik finansowy. 860

ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”

Konta zespotu 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finan-
sowy” stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego
i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

W ewidencji szczeg6towej prowadzonej do po-
szczegolnych kont Zespotu 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy"” nalezy gromadzi¢ informacje w przekrojach
dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu oraz spra-
wozdawczosci.

KONTO 800 ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finan-
sowg KGSG.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyje-
cia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,

— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowe-
go, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

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

— rbznice z aktualizacji srodkow trwatych,

— wartos$c¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych pod-
stawowych srodkow trwatych i inwestycji,

— warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych (po-
taczonych) jednostek,

— wartosc¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyje-
cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

— wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie in-
westycji;

— roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;

— warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych (pota-
czonych) jednostek;

— warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiek-
szen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore
oznacza stan funduszu KGSG.
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Typowe zapisy konta 800

31 grudnia).

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego. 860
2 Przeksiggowanie zrealizowanych przez KGSG dochodéw budzetowych. 222
3 | Wartos$¢ sprzedanych, zlikwidowanych oraz nieodptatnie przekazanych
i . Zesp. 0
srodkoéw trwatych.
4 | Roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych. Zesp. 0
5 | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw inwestycyjnych (pod datg 810

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow

budzetowych(zrealizowane wydatki budzetowe na dzien bilansowy wyka- 223
zane w Rb-28).

2 | Otrzymanie nieodptatne srodkow trwatych. Zespot 0
Roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych. Zespot 0

4 | Przeksiegowanie na konto 810 rownowartosci poniesionych przez jednostke 810
budzetowa wydatkéw inwestycyjnych na realizacje planu finansowego.

5 | Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw ze 228

zrédet zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi.

KONTO 810 ,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE”

Konto 810 — , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwesty-
cje” stuzy do ewidencji srodkdéw z budzetu na inwestycje
w KGSG.

Na stronie Wn konta ujmuje sie robwnowartosé
wykorzystanych srodkow budzetowych na finansowanie
inwestycji KGSG.

Na stronie Ma konta ujmuje sie przeksiegowanie
w koncu roku obrotowego na konto 800 stanu przekaza-
nych srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji.

Ewidencje analityczng do konta nalezy prowadzi¢
wedtug podziatek klasyfikacji analitycznej oraz ze szcze-
goétowoscig zadan inwestycyjnych realizowanych w KGSG.

Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 810

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Wykorzystanie srodkéw budzetowych na wydatki inwestycyjne.

800

Strona Ma

Konta przeciwstawne

na finansowanie inwestycji.

1 Przeksiegowanie w koncu roku stanu przekazanych srodkéw budzetowych

800

KONTO 840 ,,REZERWY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW”

Konto 840 , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow” stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych
do przysztych okresow oraz innych rozliczenh miedzyokre-
sowych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie powstanie i zwigksze-
nia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie
Whn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow
roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
zapewnia mozliwosé ustalenia stanu rozliczen miedzy-
okresowych przychodow z poszczegolnych tytutéw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan
rozliczen migedzy okresowych przychodow.
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Typowe zapisy konta 840

legajacych sptacie w danym roku.

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw roku ob- 720. 760
rotowego. '
2 Przeksiggowanie czesci dtugoterminowych naleznosci budzetowych pod- 220. 760

zaptacie w latach nastepnych.

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Whtata z tytutu przychodoéw dotyczacych przysztych okreséw. 130
2 Powstanie lub zwiekszenie rozliczeh miedzyokresowych przychodow. 221
3 | Ustalenie od funkcjonariusza, pracownika kwoty roszczenia za szkode. 240
4 | Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajgcych 226. 240

KONTO 853 ,,FUNDUSZE CELOWE"

Konto 853 ,Fundusze celowe” stuzy do ewidencji
stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty oraz inne niz
koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma przychody
oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna pozwoli¢
na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu kazdego
z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta wyraza stan funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Typowe zapisy konta 853

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Ksiegowanie kosztow oraz innych niz koszty zmniejszen funduszy.

135, 760

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

135, 760

KONTO 860 ,, WYNIK FINANSOWY”

Konto 860 , Wynik finansowy” stuzy do ustalania
wyniku finansowego KGSG.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje

sie sume:

— poniesionych kosztéw w korespondencji zkontem 400,
401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzy-
okresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
w korespondencji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w korespondencji
z kontem 760,

— kosztow operacji finansowych w korespondencji z kon-
tem 751 oraz pozostatych kosztéw operacyjnych w ko-
respondencji z kontem 761,

— strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w koncu roku obrotowego

sume:

— uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszcze-
go6lnymi kontami Zespotu 7 ,Przychody, dochody
i koszty”,

— zwiekszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kon-
tem 490,

— zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem
770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo
Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastep-
nym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.
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Typowe zapisy konta 860

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przeniesienie poniesionych kosztow pod datg 31 grudnia. Zesp. 4
2 Przeniesienie kosztéw finansowych i pozostatych kosztéw. 751, 761
3 | Przeniesienie pod datg 31 grudnia salda konta przychody z tytutu dochodéw 220
budzetowych.
Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Przeniesienie przychodow finansowych i pozostatych przychodow. 750, 760
2 Przeniesienie pod datg 31 grudnia salda konta przychody z tytutu dochodow 720
budzetowych.
2 Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego. 800
ZESPOL 9 ,KONTA POZABILANSOWE"
KONTO 975 — ,, WYDATKI STRUKTURALNE”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow struktural- Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zreali-

nych w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow struk-  zowanych wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji
turalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej  wydatkow strukturalnych.

prowadzonej do kont bilansowych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydat-
kow strukturalnych

Typowe zapisy konta 975

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki strukturalne. Zapis jednostronny
2 Korekta ujetych w ewidencji zrealizowanych wydatkéw strukturalnych. Zapis jednostronny

KONTO 980 ,,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH ”

Konto 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”  — warto$¢ planu nie wygasajacych wydatkow budzeto-
stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budze- wych do realizacji w roku nastepnym,
towych dysponenta $rodkow budzetowych. — warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy wy- Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona
datkéw budzetowych oraz jego korekty. w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budze-
Na stronie Ma konta ujmuje sie: towych.

— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzeto- Konto nie wykazuje na koniec roku salda.
wych,

Typowe zapisy konta 980

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Ujeto w ewidencji plan finansowy wydatkéw budzetowych. Zapis jednostronny
2 Korekta planu finansowego (zwiekszenie lub zmniejszenie) Zapis jednostronny

Strona Ma Konta przeciwstawne
1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki budzetowe. Zapis jednostronny
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KONTO 981 ,,PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW"

Konto 981 ,Plan finansowy niewygasajacych wy-
datkow” stuzy do ewidencji planu finansowego niewy-
gasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy nie
wygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta ujmuje sig:

— réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

obcigzajacych plan finansowy niewygasajgcych wydat-
kéw budzetowych,
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzeto-
wych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegdétowa do konta prowadzi sie
w szczegbdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku obrotowego konto 981 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy konta 981

StronaWn

Konta przeciwstawne

wych.

1 Ujeto w ewidencji plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzeto-

Zapis jednostronny

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki budzetowe obcigzajace plan finan-
sowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Zapis jednostronny

KONTO 982 ,,PLAN WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srod-
kow europejskich dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkdéw
srodkow europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw
europejskich;

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest prowadzo-
na wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Typowe zapisy konta 982

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji plan wydatkéw $srodkéw europejskich.

Zapis jednostronny

szenie).

2 Korekta planu wydatkow srodkow europejskich (zwiekszenie lub zmniej-

Zapis jednostronny

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki srodkow europejskich.

Zapis jednostronny

KONTO 983 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH ROKU BIEZACEGO”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaanga-
zowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartosé
sfinansowanych wydatkéw $rodkéw europejskich w da-
nym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie
wydatkéw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wyni-
kajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw
o dofinansowanie projektow finansowanych z udziatem
srodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkow w roku
biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy konta 983

StronaWn Konta przeciwstawne

1 Ujecie faktycznie zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich na koniec

okresu sprawozdawczego. Zapis jednostronny

2 Korekta faktycznie zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich (obo-

wiazuje ujemny zapis korygujacy). Zapis jednostronny

3 Przeniesienie zaangazowania wydatkéw na lata nastepne. 984

Strona Ma Konta przeciwstawne

1 Zaksiggowanie wysokosci zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich

roku biezacego. Zapis jednostronny

2 Korekta zaangazowania wynikajgca np. ze zmiany zawartych umow itp. Zapis jednostronny

3 | Zaksiegowanie wysokosci zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich

z roku poprzedniego. 984

KONTO 984 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH PRZYSZLYCH LAT”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazo- Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokos$¢ zaanga-
wania wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat. zowanych wydatkow srodkdéw europejskich lat przysztych.
Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowartosc Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo

zaangazowanych wydatkow budzetu srodkow europejskich  Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow srodkéw eu-
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkow ro-  ropejskich.

ku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku

biezagcym.

Typowe zapisy konta 984

StronaWn Konta przeciwstawne
1 Przeniesienie salda z bilansu otwarcia na konto zaangazowania wydatkow
srodkow europejskich roku biezgcego w czesci przypadajacej na nowy rok 983
budzetowy.
Strona Ma Konta przeciwstawne

1 Warto$¢ zaangazowania wydatkow budzetu srodkow europejskich dotycza- o
cych realizacji planu wydatkéw budzetowych lat nastepnych. Zapis jednostronny

2 Korekta zaangazowania wynikajgca np. ze zmiany zawartych umow itp. Zapis jednostronny

KONTO 990 ,,PLAN | WYDATKI BUDZETOWE REZERW CELOWYCH”

Konto 990 ,Plan i wydatki rezerw celowych” stuzy Na stronie Ma konta ujmuje sie rownowartos¢ sfi-
do ewidencji planu finansowego i wydatkow budzetowych ~ nansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
rezerw celowych. budzetowym ze srodkéw rezerw celowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest
rezerw celowych. wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego

oraz poszczegdblnych tytutow rezerw celowych.
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Typowe zapisy konta 990

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji plan finansowy rezerw celowych.

Zapis jednostronny

2 Korekta planu finansowego (zwigkszenie lub zmniejszenie) rezerw celowych.

Zapis jednostronny

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki budzetowe z rezerw celowych.

Zapis jednostronny

KONTO 991 ,,PLAN |WYDATKI BUDZETOWE REZERW OGOLNYCH”

Konto 991 ,Plan i wydatki budzetowe rezerw ogoél-
nych” stuzy do ewidencji planu finansowego i wydatkéw
budzetowych rezerw ogélnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy
rezerw ogolnych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie rownowartosé sfi-
nansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym ze $rodkéw rezerw ogolnych.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
oraz poszczegolnych tytutow rezerw ogolnych.

Typowe zapisy konta 991

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji plan finansowy rezerw ogélnych.

Zapis jednostronny

2 Korekta planu finansowego (zwiekszenie lub zmniejszenie) rezerw ogolnych.

Zapis jednostronny

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji zrealizowane wydatki budzetowe z rezerw ogoélnych.

Zapis jednostronny

KONTO 992 ,PLAN | WYDATKI BUDZETU ZADANIOWEGO”

Konto 992 ,Plan i wydatki budzetu zadaniowego”
stuzy do ewidencji planu finansowego i wydatkéw budze-
towych w uktadzie budzetu zadaniowego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy bu-
dzetu zadaniowego oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta ujmuje sie réwnowarto$¢ wy-
datkéw budzetowych w uktadzie budzetu zadaniowego
zrealizowanych w danym roku budzetowym.

Zapisy na koncie 992 sg dokonywane na postawie
danych przekazywanych przez komérki zaopatrujgce po
zakonczeniu kwartalnych okresow sprawozdawczych w za-
kresie planu i wydatkéw budzetowych w uktadzie: zadanie,
podzadanie, dziatanie, rozdziat i paragraf do BF KGSG do
8 dnia miesigca po kwartalnym okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest
wedtug poszczegodlnych szczebli budzetu zadaniowego
(zadanie, podzadanie, dziatanie) a w ramach dziatan pro-
wadzona jest ewidencja z podziatem na rozdzialy i para-
grafy wydatkéw budzetowych.

Kwalifikacji wydatkéw do poszczegolnych szczebli
budzetu zadaniowego dokonujg kierownicy komorek
zaopatrujacych.

Wydatki w uktadzie budzetu zadaniowego kwalifikuje
sie w nastepujacy sposob:

— wydatki bezposrednie — to wydatki, ktére dotyczg jed-
nego dziatania i sg w catosci kwalifikowalne do tego
dziatania,

— wydatki posrednie — to wydatki, ktére dotyczace wiecej
niz jednego dziatania i sg przypisywane do dziatan wg
podziatu procentowego obliczonych przy uwzglednie-
niu liczby osob bezposrednio realizujagcych poszcze-
goblne zadania lub struktury wydatkow bezposrednich
w zaleznosci od rodzaju wydatku i mozliwosci zasto-
sowania danego sposobu podziatowego,

— wydatki zwigzane z realizacjg dostaw centralnych —
kwalifikowane sg do poszczegdélnych dziatan budzetu
zadaniowego na postawie informacji uzyskanych
z jednostek organizacyjnych SG na rzecz, ktérych zostat
poniesiony.
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Typowe zapisy konta 992

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji plan finansowy budzetu zadaniowego.

Zapis jednostronny

niowego.

2 Korekta planu finansowego (zwiekszenie lub zmniejszenie) budzetu zada-

Zapis jednostronny

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Ujeto w ewidencji rownowartos$c zrealizowanych wydatkow budzetowych.

Zapis jednostronny

2 Korekta zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Zapis jednostronny

KONTO 998 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO”

Konto 998 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezgcego” stuzy do ewidencji prawnego zaangazo-
wania wydatkow budzetowych ujetych w planie finanso-
wym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budze-
towych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sieg:

— réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzeto-
wych w danym roku budzetowym,

— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda
obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wy-
datkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 998

StronaWn

Konta przeciwstawne

sprawozdawczego.

1 Ujecie faktycznie zrealizowanych wydatkow budzetowych na koniec okresu

Zapis jednostronny

ujemny zapis korygujacy).

2 Korekta faktycznie zrealizowanych wydatkéw budzetowych (obowigzuje

Zapis jednostronny

3 Przeniesienie zaangazowania wydatkéw na lata nastepne.

999

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1 Zaksiggowanie wysokos$ci zaangazowania wydatkdéw roku biezgcego.

Zapis jednostronny

2 Korekta zaangazowania wynikajaca np. ze zmiany zawartych umow itp.

Zapis jednostronny

3 | Zaksiegowanie wysokos$ci zaangazowania wydatkow z roku poprzedniego.

999

KONTO 999 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT”

Konto 999 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat” stuzy do ewidencji prawnego zaangazowa-
nia wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewyga-
sajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie rbwnowartosc¢
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach po-
przednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezagcego

jednostki lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysokos$¢ zaanga-
zowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu nie wygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto moze wykazywac¢ saldo Ma
oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.
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Typowe zapisy konta 999

StronaWn

Konta przeciwstawne

1 Przeniesienie salda z bilansu otwarcia na konto zaangazowania wydatkow
roku biezgcego w czesci przypadajacej na nowy rok budzetowy.

998

Strona Ma

Konta przeciwstawne

budzetowych lat nastepnych.

1 Warto$¢ zaangazowania wydatkéw dotyczgcych realizacji planu wydatkéw

Zapis jednostronny

2 Korekta zaangazowania wynikajaca np. ze zmiany zawartych umoéw itp.

Zapis jednostronny

Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja okresla zakres uprawnien i obowigzkéw
zwigzanych z dokumentowaniem operacji gospodarczo
-finansowych i wykonywaniem dyspozycji zawartych
w dowodach ksieggowych oraz zasady obiegu i kontro-
li tych dowodow w KGSG.

. Celem instrukcji jest, w szczegdélnosci:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigza-
nych z obstuga finansowo-ksiegowsg;

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finan-
sowych zgodnie ze stanem faktycznym;

3) okreslenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje,
sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod wzgledem
merytorycznym, w tym rachunkowym i formalnym
oraz zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wy-
platy;

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finan-
sowo-ksiggowych;

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udoku-
mentowaniem operacji gospodarczych i finanso-
wych;

6) okreslenie sposobu gospodarowania srodkami
ptatniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pie-
nigznego;

7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadni-
kéw majgtkowych (srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatow).

Rozdziat Il

Dowody ksiegowe

§2.

Dowodem ksiegowym jest dokument, stwierdzajgcy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej,
podlegajgcy ewidencji ksiggowej tj. bedacy podstawg
zapisu w ksiegach rachunkowych.

Dowod ksiegowy jest podstawg ksiegowan, sprosto-
wan i przeksztatcen.

3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dowody finansowo — ksiegowe stanowigce podstawe
realizacji operacji gospodarczych i finansowych pod-
legajg ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci w celu zapewnienia zgodnosci z:

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi
i wewnetrznymi,

b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z reali-
zowanych umow lub porozumien;

2) celowosci tj. czy dziatania powodujace skutki finan-
sowe wigzg sie z osiggnieciem zamierzonych efek-
tow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci
z planem finansowym KGSG;

3) gospodarnosci tj. czy po dokonaniu analizy wszel-
kich dostepnych dokumentéw, moga wyptywaé
whnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej staran-
nosci w zakresie wydatkowania srodkéw publicz-
nych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najko-
rzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur
stuzgcych do wyeliminowania szkdéd i strat finan-
sowych.

8 3.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac:
dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (do-
kumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
w czasie);
trwatos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunie-
ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z upty-
wem czasu);
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym
muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejg-
cy);
kompletno$é danych (dane na dowodzie ksiegowym
muszg by¢ kompletne, dowod ksiegowy powinien
zawierac co najmniej dane wymienione w art. 21 usta-
wy o rachunkowosci);

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodar-
czych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiego-
wym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne);

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw
ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
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7)

9)

10)

11)

12)

muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym,
nie wolno antydatowac¢ dowodéw ksiegowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw
ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszag
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obroto-
wego);

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (do-
wody poditgczone pod wycigg bankowy winny mieé
numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym);
poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego
dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcjg);

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmioto-
wa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowa-
nych miar);

poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen ra-
chunkowych ze stanem faktycznym i zasadami mate-
matyki);

podmiotowo$¢ dowodu ksieggowego (kazdy dowod
musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finanso-
wej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzem-
plarzy np. oryginat dla nabywecy, kopia dla sprzedaw-
cy).

§4.

Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace

funkcje:

1)

2)

3)
4)

funkcja ,, dokumentu” — dowod ksiegowy jest doku-
mentem w rozumieniu przepiséw prawa: dowody
ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw;

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospo-
darcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okre-
Sslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym
lub ilosciowym;

funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania;
funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng
(zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych i fi-
nansowych.

§ 5.

. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiegowe

mozna zakwalifikowa¢ jako:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale
kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jed-
nostki.

Podstawg zapisu w urzadzeniach ksiegowych moga
by¢ réwniez sporzagdzone przez jednostke organizacyj-
ng dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dokumentéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujgce poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania ze-
wnetrznego obcego dowodu zrédtowego, dotycza-
ce operacji bankowych z tytutu prowizji, oprocen-
towania srodkéw na rachunkach bankowych itp.;

1)
2)
3)

4)

5)

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

8 6.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
oznaczenie rodzaju dowodu;
numer ewidencyjny dowodu;

wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych opera-
cji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy;

przedmiot operacji oraz jej wartos¢, a jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych, takze jej
ilosciowe okreslenie;

date dokonania operac;ji, a jesli dowdd ksiegowy zostat
sporzadzony pod inng datg — takze date sporzgdzenia
dowodu;

okreslenie warunkow ptatnosci;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych, po-
przez wskazanie miesigca ksiegowania, kont na ktorych
zapis powinien by¢ dokonany (dekretacja) oraz opa-
trzenie tego dowodu wtasnorecznym podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz datg dokonania
tej czynnosci.

§7.

Dowody ksiegowe muszg byé¢:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg;

2) kompletne tj. zawierajgce elementy o ktorych mo-
wa w 8§ 6;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku

polskim lub w przypadku transakcji z kontrahentem

zagranicznym w jezyku obcym. Warto$¢é operacji go-

spodarczo-finansowej podang wytacznie w walucie

obcej nalezy przeliczy¢ na dowodzie na ztote polskie

po kursie wtasciwym dla dnia dokonania operac;ji fi-

nansowej.

Dowody zewnetrzne obce sporzgdzane w jezyku obcym
winne by¢ przettumaczone na jezyk polski, jezeli wy-
maga to wyjasnienia tresci operacji gospodarczej,
dokonanej z kontrahentem zagranicznym.

W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédtowego ze-
wnetrznego obcego lub wtasnego ulegnie zniszczeniu
albo zaginie, wystawiony ponownie dowéd musi za-
wiera¢ adnotacje o tresci ,DUPLIKAT” oraz date wy-
stawienia.

§8.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w sposéb
staranny, czytelny i trwaty (pismem komputerowym,
maszynowym lub odregcznie — atramentem lub diugo-
pisem), bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na
poOzniejsze zapiski lub zmiany.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach ksiegowych zrodtowych zewnetrz-
nych obcych i witasnych mozna korygowac¢ jedynie
innym dokumentem zawierajagcym sprostowanie
i uzasadnienie.
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4.

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

Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wta-
snych mozna poprawiac przez skreslenie btednej tresci
lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skre-
Slenia nalezy dokonac¢ w taki sposob, aby umozliwiato
ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopusz-
czalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym
powinna by¢ opatrzona datg jej dokonania i podpisem
osoby upowaznionej do jej dokonania.

Dowody obce, a takze te dowody wtasne, ktére uprzed-

nio zostaty przekazane kontrahentowi zewnetrznemu

nie moga by¢ poprawiane w sposob, o ktérym mowa

w ust. 4 i 5. W obu tych przypadkach dowody moga

by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie

kontrahentowi dowodu korygujacego.

Do dokonywania poprawek, o ktorych mowa w ust. 4

i 5, uprawnieni sa:

1) dla dokumentacji rozliczenia ustug wewnetrznych
na potrzeby wtasne —osoba dokonujgca rozliczenia,
kontrolujgca pod wzgledem merytorycznym, kon-
trolujgca pod wzgledem formalno-rachunkowym
lub inna osoba upowazniona do kontroli;

2) dla zbiorczych dowodoéw ksiegowych — osoba spo-
rzadzajgca dokumentacje lub sprawdzajgca doku-
mentacje;

3) dla zastepczych dowodéw ksiegowych — osoba
sporzadzajgca dokumentacje, kontrolujgca pod
wzgledem merytorycznym lub kontrolujgca pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

4) dla korygujacych dowodow ksiegowych — osoba
sporzadzajagca dokumentacje, kontrolujgca pod
wzgledem merytorycznym lub kontrolujgca pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

§09.

Dowodami ksiegowymi w szczegolnosci sa:
faktura VAT;
rachunek;
faktura korygujaca VAT;
nota korygujaca VAT;
nota ksiegowa;
polecenie ksiggowania;
polecenie przyjecia lub przekazania srodkow;
wycigg bankowy.

§10.

Prawidtowo wystawiona faktura VAT, o ktérej mowa
w 8§ 9 pkt 1, powinna okreslaé co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska lub nazwy albo nazwy skrocone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

2) numery identyfikacji podatkowej lub numery tym-
czasowe sprzedawcy i nabywcy;

3) dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia;

4) kolejny numer faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA
VAT";

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

6) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub
rodzaj wykonanych ustug;

2.

7) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty
podatku (cene jednostkowa netto);

8) wartos¢ sprzedanych towarow lub wykonanych
ustug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wy-
konanych ustug z podziatem na poszczegolne
stawki podatkowe i zwolnionych od podatku;

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towarow (ustug) z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdblnych stawek podatkowych;

12) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug
wraz z kwotg podatku (warto$é sprzedazy brutto)
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku;

13) kwote naleznosci ogotem, wraz z naleznym podat-
kiem, wyrazong cyframi i stownie.

Fakture VAT wystawia sie nie pozniej niz sibdmego dnia

od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi,

a w przypadku, gdy podatnik okresla w tej fakturze

wyltgcznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, wystawia

sie jg nie pdzniej niz sibdmego dnia od zakonczenia
miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy.

Fakture VAT sporzadza wtasciwa merytorycznie komér-

ka organizacyjna w dwoch egzemplarzach a poszcze-

go6lne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla nabywecy;

2) kopia — dla BF KGSG.

Prawidtowymi fakturami VAT sg rowniez faktury, ktore
nie spetniajg wymogow, o ktérych mowa w ust. 1, przy
czym rodzaje takich faktur VAT i warunki, ktére musza
one spetnia¢ okres$lajg odrebne przepisy.

§11.

Rachunkiem, o ktérym mowa w § 9 pkt 2, jest dokument
potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy lub wykonanie
ustugi, ktory okresla, w szczegdlnosci:

1) imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy
sprzedawcy i kupujacego;

2) date wystawienia i kolejny numer rachunku;

3) oznaczenie czy jest ,ORYGINALEM” czy ,KOPIA";

4) rodzaj i ilos¢ towardéw lub wykonanych ustug oraz
ich ceny jednostkowe;

5) o0gdblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stow-
nie;

6) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk
pieczeci wystawcy rachunku, jezeli sie nig postu-
guje.

Rachunek sporzgdza wtasciwa merytorycznie komérka

organizacyjna w dwéch egzemplarzach a poszczegolne

egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla kupujacego;

2) kopia — dla BF KGSG.

§12.

Fakture korygujacag VAT, o ktorej mowa w & 9 pkt 3,
wystawia sie, gdy zmieniono cene po wystawieniu
faktury lub w razie stwierdzenia pomytki w cenie,
stawce lub kwocie podatku, badz w jakiejkolwiek innej
pozycji tej faktury. Fakture korygujacg VAT wystawia
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sie rowniez, gdy po wystawieniu faktury VAT udzielono

rabatéw, zwrécono towar sprzedawcy, zwrécono na-

bywcy kwoty nienalezne lub zaliczki, przedptaty, zadat-
ki lub raty, podlegajgce opodatkowaniu.

Faktura korygujgca VAT powinna zawierac co najmniej:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska lub nazwy albo nazwy skrécone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

3) numery identyfikacji podatkowej lub numery tym-
czasowe sprzedawcy i nabywcy;

4) dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia
faktury, ktorej korekta dotyczy;

5) numer faktury, ktorej korekta dotyczy;

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych rabatem
lub podwyzszeniem ceny;

7) kwote i rodzaj udzielonego rabatu lub kwote pod-
wyzszenia ceny bez podatku;

8) kwote zmniejszenia podatku naleznego lub kwote
podwyzszenia podarku naleznego.

Faktura korygujgca VAT powinna zawiera¢ wyraz , KO-

REKTA"” lub wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA".

Fakture korygujgcg VAT sporzgdza wystawca faktury

VAT, ktorej korekta dotyczy w dwodch egzemplarzach

a poszczegoblne egzemplarze dokumentu otrzymuija:

1) oryginat — dla nabywecy;

2) kopia — dla BF KGSG.

Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ date i pod-
pis nabywcy.

§13.

Note korygujgcg VAT, o ktérej mowa w § 9 pkt 4, wy-
stawia otrzymujacy fakture VAT lub korekte tej faktury,
w celu sprostowania zaistniatego w nich btedu.

Nota korygujaca VAT umozliwia sprostowanie btedu
popetnionego przy wystawianiu faktury VAT przez
wystawce, pod warunkiem, ze btad nie dotyczy:

1) jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw lub
rodzaju wykonanych ustug;

2) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty
podatku (ceny jednostkowej netto);

3) wartosci sprzedanych towaréw lub wykonanych
ustug bez kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

4) stawki podatku;

5) sumy wartosci sprzedazy netto towarow lub wyko-
nanych ustug z podziatem na poszczegdlne stawki
podatkowe i zwolnionych od podatku;

6) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towarow (ustug) z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkowych;

7) wartosci sprzedazy towarow lub wykonanych ustug
wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto)
z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegolnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku;

8) kwoty naleznosci ogétem wraz z naleznym podat-
kiem, wyrazonej cyframi i stownie.

Nota korygujgca VAT powinna zawiera¢ co najmniej:

1) numer ewidencyjny i date jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone
wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury ko-

rygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji
podatkowej;

3) nastepujace dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy
nota korygujaca:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skro-
cone sprzedawcy i nabywecy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej lub numery
tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

c) dzien, miesigcirok albo miesigcirok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia,
d) numer faktury;

4) wskazanie tresci korygowanej i prawidtowej infor-
macji;

5) podpis wystawcy noty — kierownika komérki orga-
nizacyjnej lub gtéwnego ksiegowego KGSG lub
0s6b przez nich upowaznionych.

Note korygujgcg VAT wysyta sie (dostarcza) wystawcy

faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, ktory jesli

zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej

tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia

faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, a nastepnie
przekazuje wystawcy tej noty. Nota korygujgca powin-
na zawierac¢ oznaczenie ,,NOTA KORYGUJACA".

Note korygujaca VAT sporzadzajg wtasciwie meryto-

rycznie komorki zaopatrujgce w trzech egzemplarzach

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla sprzedawcy;

2) kopia — dla nabywecy;

3) kopia—dla nabywecy (stanowi podstawe dokonania
zmian u nabywcy do czasu zwrotu kopii noty prze-
stanej sprzedawcy wraz z oryginatem noty w celu
dokonania jej akceptacji).

§ 14.

Nota ksiegowa, o ktérej mowa w 8§ 9 pkt 5, jest doku-

mentem zewnetrznym wtasnym lub zewnetrznym

obcym, wystawianym w przypadku, gdy nie ma obo-
wigzku wystawienia faktury VAT.

Nota ksiegowa moze byé¢ wystawiona w celu:

1) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej
na ewentualne pokrycie kosztéw robét poprawko-
wych;

2) obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nie-
terminowa realizacjge umowy;

3) udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowa-
nia;

4) sprostowania operacji gospodarczych wynikajg-
cych juz z wystawionego dowodu ksiggowego nie
stanowigcego faktury korygujacej;

5) rozliczen KGSG z innymi zewnetrznymi jednostka-
mi organizacyjnymi w tym jednostkami organiza-
cyjnymi Strazy Graniczne;j.

Nota ksiegowa jest wystawiana przez wtasciwg do

zaprzychodowania wptywu komorke zaopatrujaca,

a w pozostatych przypadkach przez BF KGSG.

Nota ksiegowa aby mogta by¢ uznana za dowdd ksie-

gowy powinna by¢ rzetelna tj. zgodna z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, wolna od btedéw
rachunkowych oraz zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,nota ksiegowa” i jej numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji (nazwy,
adresy);
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3) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe
okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania noty
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca oraz sposobu jej ujecia w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania;

6) podpis wystawcy noty — kierownika komaorki orga-
nizacyjnej i gtdwnego ksiegowego KGSG lub osob
przez nich upowaznionych.

Note ksiegowa sporzadza sie w dwoch egzemplarzach

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla odbiorcy;

2) kopia —dla BF KGSG.

§ 15.

Polecenie ksiggowania, o ktérym mowa w § 9 pkt 6,
sporzadzane jest na podstawie odpowiednich doku-
mentow zrodtowych w celu udokumentowania zapisow
ksiegowych i sprostowania juz dokonanych zapiséw
ksiggowych.

Polecenie ksiegowania podlega numeracji porzadko-
wej. Sporzadzane jest przez BF KGSG w jednym eg-
zemplarzu i stanowi podstawe do ksiegowania.

Polecenie ksiegowania podpisuje (zatwierdza) giéwny
ksiegowy KGSG.

§ 16.

Polecenie przyjecia lub przekazania srodkéw, o ktérych
mowa w § 9 pkt 7, to dowod ksiegowy dokumentujgcy
zasadnosc¢ przyjecia od dysponenta gtownego lub
przekazania do dysponentéw lll stopnia zasilen $rod-
kow publicznych.

Polecenie przyjecia lub przekazania srodkéw sporzgdza
sie na podstawie dyspozycji wydanej w celu udoku-
mentowania przyjecia lub przekazania srodkéw, ktore
nie wynikajg z dokumentéw zewnetrznych lub we-
wnetrznych np. przekazanie zasilen w srodki pieniezne
poszczegblnym oddziatom (o$rodkom szkolenia) Stra-
zy Granicznej. Dyspozycja ta stanowi zatgcznik do
polecenia przyjecia lub przekazania srodkéw.
Dyspozycja, o ktorej w ust. 2, sporzadzana jest przez
BF KGSG na podstawie dokumentacji zrodtowej tj. za-
potrzebowania na $srodki sktadane przez poszczegdlne
oddziaty (o$rodki szkolenia) oraz harmonogramu zasi-
len.

Polecenie przyjecia lub przekazania $srodkow sporzgdza
sie w jednym egzemplarzu.

Dyspozycje podpisuje gtowny ksiegowy KGSG.

§17.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, o ktérych mowa
w § 9 pkt 8, dokumentujg wszystkie operacje na kontach
bankowych.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, wraz z dotyczacymi
ich dokumentami, sg sprawdzane przez gtdwnego
ksiegowego KGSG lub osobe przez niego upowaznio-
ng i stanowig dowdd ksiegowy dokumentujacy wypta-
te badz wptate srodkéw na rachunek bankowy.

§18.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi, wartosciami

niematerialnymi i prawnymi oraz uzbrojeniem i sprzetem
wojskowym w szczegolnosci sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjecie srodka trwatego — OT, zwany dalej ,,dokumen-
tem OT";

nieodptatne przyjecie srodka trwatego — PTO, zwany
dalej ,dokumentem PTO";

zwiekszenie wartosci srodka trwatego — OT+, zwany
dalej ,dokumentem OT+";

pomniejszenie wartosci srodka trwatego — OT-, zwany
dalej ,dokumentem OT-";

nieodptatne przekazanie srodka trwatego — PTP, zwany
dalej ,dokumentem PTP”;

postawienie w stan likwidacji srodka trwatego — LT,
zwany dalej ,dokumentem LT";

zmiana miejsca uzytkowania $srodka trwatego — MT,
zwany dalej ,,dokumentem MT";

czasowe wyltgczenie srodka trwatego zumarzania—WY,
zwany dalej ,dokumentem WY”;

przywrdcenie umarzania srodka trwatego —WL, zwany
dalej ,,dokumentem WL";

10) zmiana procentowej stawki umarzania $srodka trwate-

1.

go — Ksta, zwany dalej ,dokumentem Ksta”.

§19.

Dokument OT, o ktérym mowa w § 18 pkt 1, to dowdd
ktorym dokumentuje sie przychéd nowych srodkéw
trwatych z zakupu, ujawnionych, wytworzonych we
wtasnym zakresie oraz powstatych w wyniku inwesty-
cji. Dokument nalezy wystawi¢ w momencie rzeczywi-
stego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Podstawe sporzgdzenia dokumentu OT stanowig:

1) przy zakupie: faktura VAT dostawcy lub rachunek
wraz z protokotem odbioru, przyjecia lub dowéd
wydania przyjecia;

2) w przypadku ujawnienia $srodka trwatego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisu z natury
z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwen-
taryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng
zawierajgcg warto$¢ inwentarzowg ujawnionego
srodka;

3) w sytuacji wytworzenia srodka trwatego we wta-
snym zakresie: dokumentacja inwestycyjna;

4) w przypadku inwestycji: protokoty odbioru, zakon-
czenia prac lub etapéw prac, zatwierdzone spra-
wozdanie z zakonczenia inwestycji, protokot przy-
jecia sporzadzony przez odbiorce.

Dokument OT wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg dokonujacg zakupu lub nabycia, badz rozlicza-

jacg inwestycje. Dokument OT wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegolne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuija:

1) egz. nr 1-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujace;j.

Dokument OT zawiera co najmniej nastepujace dane

dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;
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2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date przekazania do uzytkowania;

5) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

6) wartos$¢ poczatkows;

7) stopa procentowa umorzeniowa;

8) numer i date wystawienia faktury VAT lub protoko-
tu przyjecia — przekazania;

9) miejsce uzytkowania.

Dokument OT powinien zawiera¢ podpisy osob mery-

torycznie odpowiedzialnych, ktérym przekazano $srodek

trwaly oraz akceptacje gtéwnego ksiegowego KGSG

i zatwierdzenie przez kierownika komorki zaopatrujgce;j.

. Wz6r dokumentu OT stosuje sie zgodnie z programem
FT-ST, funkcjonujgcym w KGSG.

§ 20.

Dokument PTO, o ktérym mowa w § 18 pkt 2, to dowédd,
ktorym dokumentuje sie przychdd srodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie.

Podstawe sporzadzenia dokumentu PTO stanowi pro-

tokot przyjecia — przekazania, umowa darowizny lub

umowa spadku.

Dokument PTO wystawia komorka zaopatrujgca doko-

nujacg odbioru, przyjecia. Dokument PTO wystawia

sie w dwoch egzemplarzach a poszczeg6lne egzempla-
rze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument PTO powinien zawieraé co najmniej naste-

pujace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date przekazania do uzytkowania;

5) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

6) wartos¢ poczatkowa;

7) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

8) stopa procentowa umorzeniowa;

9) numer i date protokotu przyjecia — przekazania;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument PTO powinien zawieraé podpisy osdb me-

rytorycznie odpowiedzialnych, ktérym przekazano

srodek trwaty oraz akceptacje gtownego ksiegowego

KGSG i zatwierdzenie przez kierownika komérki zaopa-

trujace;j.

. Wzér dokumentu PTO stosuje sie zgodnie z progra-

mem FT-ST, funkcjonujagcym w KGSG.

§ 21.

Dokument OT+ zwigkszenie wartosci srodka trwatego
— OT+, o ktorym mowa w § 18 pkt 3, to dowod, ktérym
dokumentuje sie zwiekszenie wartosci srodka trwatego
w zwigzku z jego modernizacjg, ulepszeniem, aktuali-
zacja lub korektg wyceny.

Podstawe sporzadzenia dokumentu OT+ stanowi pro-

tokét odbioru prac, faktura VAT z zakupu, protokét

przyjecia — przekazania, protokét skompletowania lub
zestawienie kosztéw sporzadzone na podstawie tych
dokumentow oraz wewnetrzny dokument OT.

Dokument OT+ wystawia komérka zaopatrujacg doko-

nujaca odbioru, przyjecia. Dokument wystawia sig

w dwodch egzemplarzach a poszczegdlne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujacej.

Dokument OT+ powinien zawieraé co najmniej naste-

pujgce dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date zmiany wartosci poczatkowej;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) wartos¢ poczatkowa przed zmiang i po zmianie;

8) stope procentowg umorzeniows;

9) numer i date wystawienia dokumentu stanowigce-
go podstawe dokonania zwigkszenia wartosci po-
czatkowej srodka trwatego;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument OT+ powinien zawieraé¢ podpisy osdb me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktérych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

. W dokumencie OT+ podlegajg wypetnieniu wszystkie

rubryki. Wzor dokumentu OT+ stosuje sie zgodnie
z programem finansowo-ksiggowym FT-ST funkcjonu-
jacym w KGSG.

§ 22.

Dokument OT-, o ktérym mowa w 8 18 pkt 4, to dowdd,

ktorym dokumentuje sie zmniejszenie wartosci srodka

trwatego w zwigzku z rozkompletowaniem, aktualizacja
lub korektg wyceny.

Podstawe sporzadzenia dokumentu OT- stanowi pro-

tokot rozkompletowania, dokumenty dotyczgce korek-

ty wyceny oraz wewnetrzny dokument OT.

Dokument OT- wystawia komérka zaopatrujgcg doko-

nujaca odbioru, przyjecia. Dokument wystawia sie

w dwbéch egzemplarzach a poszczegolne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument OT- powinien zawieraé¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy,

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date zmiany wartosci poczatkowe;j;
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5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) wartos¢ poczatkowa przed zmiang i po zmianie;

8) stopa procentowa umorzeniowa;

9) numeridate wystawienia dokumentu stanowigce-
go podstawe dokonania zmniejszenia wartosci
poczgtkowej $rodka trwatego;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument OT- powinien zawiera¢ podpisy oséb mery-

torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany $rodek trwaty oraz akceptacje gtow-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujace;j.

. Wz6r dokumentu OT- stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

§ 23.

Dokument PTP, o ktérym mowa w § 18 pkt 5, stuzy do

udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka

trwatego oraz przekazania naktadéw inwestycyjnych

na modernizacje srodkow trwatych.

Dokument PTP sporzadza w czterech egzemplarzach

osoba odpowiedzialna za przekazywany srodek trwaty

w komorce zaopatrujgcej. Poszczegolne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — pozostaje w komorce zaopatrujgcej
przekazujgcej srodek trwaty;

3) egz. nr 3 — jednostka organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty;

4) egz. nr 4 — jednostka organizacyjna przyjmujaca
Srodek trwaty.

Dokument PTP powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe s$rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) wartos¢ poczatkowsa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne érodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numer i date wystawienia protokotu przekazania;

9) date przekazania;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument PTP podpisujg przekazujgcy (podpisy oséb

merytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany $rodek trwaty oraz akceptacja gtow-

nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie kierownika

komorki zaopatrujgcej) i przyjmujacy srodek trwaty.

. Wz6r dokumentu PTP stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksieggowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

§ 24,

Dokument LT, o ktorym mowa w § 18 pkt 6, stuzy do
dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania,
zagubienia, kradziezy itp.) srodka trwatego lub jego
czesci. Dokument stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ksiedze gtownej i ksiedze pomocniczej.

N

Decyzje o likwidacji sktadnikow majatku trwatego po-
dejmuje kierownik komoérki zaopatrujgcej po stwier-
dzeniu, ze dany sktadnik majatku utracit swojg wartos¢
uzytkowg, gtéwnie z powodu sprzedazy, zniszczenia,
uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicz-
nie nieuzasadniona lub zagubienia, kradziezy. Doko-
nujgc likwidacji sktadnikéw majatku trwatego pracow-
nik komorki organizacyjnej odpowiadajacej za gospo-
darke wyzej wymienionymi sktadnikami, zobowigzany
jest do wystawienia dokumentu LT, do ktérego nalezy
dotaczy¢ protokét likwidacji.

Dokument LT opracowuje komorka organizacyjna, na

ktérej stanie ewidencyjnym znajduje sie likwidowany

srodek trwaty. Dokument wystawia sie w dwoch eg-
zemplarzach a poszczegdlne egzemplarze dokumentu
otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujacej.

Dokument LT powinien zawieraé co najmniej nastepu-

jace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) wartos$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniowsq;

8) numer i date wystawienia protokotu likwidacji;

9) date likwidacji;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument LT powinien zawiera¢ podpisy oséb mery-
torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji
znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

Wzér dokumentu LT stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

W zaleznosci od przyczyny likwidacji nadaje sie naste-

pujace dodatkowe symbole dokumentu:

1) postawienie w stan likwidacji srodka trwatego
wskutek niedoboru — LTN — jezeli likwidacja zwig-
zana jest z zagubieniem lub kradzieza;

2) likwidacja fizyczna srodka trwatego — LTF — jezeli
likwidacja zwigzana jest ze ztomowaniem;

3) likwidacja czesciowa $srodka trwatego — LTC — jeze-
li likwidacja zwigzana jest z likwidacjg czesci $rod-
ka trwatego;

4) sprzedaz srodka trwatego — LTS — jezeli likwidacja
zwigzana jest z sprzedazg.

§ 25.

Dokument MT, o ktorym mowa w § 18 pkt 7, stuzy do
dokumentacji zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego.

Dokument MT wystawiany jest przez komorke zaopa-
trujgcg witasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-
go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegélne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:
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1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

3. Dokument MT powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczgcego
zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego;

9) date zmiany miejsca uzytkowania;

10) miejsce uzytkowania przez i po zmianie.

Dokument MT powinien zawiera¢ podpisy os6b me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtow-

nego ksiegowego i zatwierdzenie przez kierownika

komoérki zaopatrujace;j.

. Wz6r dokumentu MT stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujagcym w KGSG.

§ 26.

Dokument WY, o ktorym mowa w § 18 pkt 8, stuzy do
dokumentacji czasowego wytaczenia srodka trwatego
z uzytkowania.

Dokument WY wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg wtasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegoélne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument WY powinien zawieraé co najmniej naste-

pujace dane dotyczace $rodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne srodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowa umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczacego
czasowego wytgczenia srodka trwatego z uzytko-
wania;

9) date wytaczenia z uzytkowania;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument WY powinien zawiera¢ podpisy os6b me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego i zatwierdzenie przez kierownika
komérki zaopatrujace;j.

. Wzér dokumentuWY stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujagcym w KGSG.

§ 27.

Dokument WL, o ktérym mowa w § 18 pkt 9, stuzy do
dokumentacji przywrécenia do uzytkowania $rodka
trwatego po uprzednim wytaczeniu go z uzytkowania.

Dokument WL wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg wtasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegdlne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujacej.

Dokument WL powinien zawieraé¢ co najmniej naste-

pujgce dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczacego
przywrocenia srodka trwatego do uzytkowania;

9) date przywrocenia do uzytkowania;

10) miejsce uzytkowania.

DokumentWL powinien zawiera¢ podpisy osob mery-

torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

IN

. Wzér dokumentuWL stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujagcym w KGSG.

§ 28.

Dokument Ksta, o ktorym mowa w 8§ 18 pkt 10, stuzy
do dokumentacji zmiany procentowej stawki umorze-
niowej srodka trwatego.

Dokument Ksta wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg wtasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go $rodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegolne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujacej.

Dokument Ksta powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);
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7) stope procentowa umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczgcego
zmiany procentowej stawki umorzeniowej $rodka
trwatego;

9) date zmiany stopy procentowej;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

4. Dokument Ksta powinien zawiera¢ podpisy os6b me-
rytorycznie odpowiedzialnych, w ktérych ewidencji
znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtow-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujgce;j. 6.

5. Wz6r dokumentu Ksta stosuje sie zgodnie z progra-
mem finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym
w KGSG.

§ 29.

W obrocie materiatowym stosowane sg w szczegol-
nosci nastepujgce dowody:
1) Przychod zewnetrzny — Pz zwany dalej ,dokumentem
Pz";
2) Protokot przyjecia zwany dalej ,, protokotem”;

3) Dowdd wydania — przyjecia zwany dalej ,dowodem
WP”;

§ 30.

1. Dokument PZ, o ktorym mowa w § 29 pkt 1, stanowi
dowadd przyjecia rzeczowych sktadnikéw do magazynu.

2. Dokument PZ wystawiany i podpisywany jest przez
magazyniera. Dokument wystawia sie w trzech egzem-
plarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporzadzic¢
wiecej egzemplarzy) a poszczeg6lne egzemplarze do-
kumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr 2 — pracownika odpowiedzialnego za pro-
wadzenie ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej w ko-
maorce zaopatrujace;j;

3) egz. nr 3 - magazyn.

3. Dokument PZ powinien zawiera¢ co najmniej nastepu-
jace dane:

1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) oraz adres
sprzedawcy;

2) nazwe kupujacego;

3) date wystawienia (dostawy) i kolejny numer doku-
mentu;

4) numer egzemplarza dokumentu PZ; 4.

5) numer faktury VAT i date jej wystawienia lub inne-
go dokumentu w przypadku nieodptatnego otrzy-
mania;

6) rodzaj i ilos¢ towarow, jednostke miary, ceny jed-
nostkowe oraz ich wartos¢;

7) data przyjecia do magazynu rzeczowych sktadnikow
majatku;

8) dane o zaewidencjonowaniu;

9) imiona i nazwiska oséb przekazujacych i przyjmu- 5.
jacych oraz ich podpisy.

4. Magazynier przed sporzadzeniem dokumentu PZ do-
konuje przyjecia do magazynu dostawy (liczy, porow-

nuje stan faktyczny z wykazanym w dokumentach, 6.

sprawdza kompletno$c¢ oraz czy nie ma uszkodzen) oraz
sprawdza dowody zewnetrzne dostawy z zamowie-
niem, umowa, fakturg VAT, rachunkiem, itp. Po przyje-
ciu dostawy podpisuje zewnetrzne dokumenty dostawy
oraz umieszcza adnotacje na fakturze VAT (rachunku)
o przyjeciu do magazynu wpisujgc numer dokumentu
PZ.

W przypadku szczegdlnej specyfiki dostawy kierownik
komorki zaopatrujgcej moze powotac komisje do przy-
jecia dostawy.

Dokument PZ jest podstawg do ilosciowo-wartoscio-
wego ujecia rzeczowych sktadnikow majatku w urza-
dzeniach ewidencyjnych oraz do przeprowadzenia
rozliczen z dostawca.

Dokument PZ jest takze podstawg przyjecia depozytu
obcego do magazynu zapaséw obcych. Woéwczas na
dowodzie tym nalezy dla rozréznienia odpowiednio
zaznaczy¢ ten fakt, np. napisem ,depozyt”.

§ 31.

Protokot, o ktorym mowa w § 29 pkt 2, stanowi dowéd
przyjecia sktadnikow majatku oraz ustug i robét od
dostawcy przez komisje powotang przez kierownika
komorki zaopatrujacej.
Protokét w przypadku odbioru sktadnikow majatku
wystawiany i podpisywany jest przez cztonkéw komisji
oraz magazyniera. Dokument wystawia sie w trzech
egzemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna spo-
rzadzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegolne egzempla-
rze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr2—pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3 —magazyn.

W przypadku przyjecia dostawy sktadnikéw majatku

bezposrednio do uzytkowania protokét wystawiany

i podpisywany jest przez cztonkoéw komisji. Dokument

wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach (w zaleznosci

od potrzeb mozna sporzadzi¢ wiecej egzemplarzy)

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujace;j.

W przypadku odbioru ustug lub robot protokét wysta-

wiany i podpisywany jest przez cztonkdéw komisji.

Dokument wystawia sie w dniu odbioru w dwoch eg-

zemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporza-

dzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegblne egzemplarze
dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w dniu odbioru rzeczowych

sktadnikdéw majatku, wykonania ustugi lub niezwtocz-

nie, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od daty otrzy-
mania faktury VAT.

Protokét powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace

dane:
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1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) oraz adres
sprzedawcy;

2) nazwe kupujacego;

3) imiona i nazwiska sktadu komisji;

4) date wystawienia i kolejny numer dokumentu;

5) numer egzemplarza protokotu przyjecia;

6) numer faktury VAT (rachunku) i date jej wystawie-
nia;

7) rodzajiilos¢towarow, rodzaj ustug i robot, jednost-
ke miary, ceny jednostkowe oraz ich wartosg¢;

8) data przyjecia sktadnikow majatku;

9) dane o zaewidencjonowaniu;

10) podpisy osbéb przyjmujacych.

Protokét podlega zatwierdzeniu przez kierownika ko-

morki zaopatrujacej lub osobe przez niego upowaznio-

na.

Komisja przed sporzadzeniem protokotu dokonuje

sprawdzenia dostawy (liczy, poréwnuje stan faktyczny

zwykazanym w dokumentach, sprawdza kompletnos¢

oraz czy nie ma uszkodzen) oraz sprawdza dowody

zewnetrzne dostawy z zamowieniem, umowa, fakturg

VAT, rachunkiem, itp.

Protokot stanowi podstawe do ilosciowo-wartosciowe-
go ujecia sktadnikdéw majatku w urzgdzeniach ewiden-
cyjnych oraz do przeprowadzenia rozliczen z dostawca.

§ 32.

Dowdd WP, o ktorym mowa w § 29 pkt 3, stanowi do-
woéd wydania lub przyjecia sktadnikéw majgtku uzyt-
kownikowi oraz nieodptatnego przekazania lub przyje-
cia rzeczowych sktadnikéw majatku do lub z jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej oraz innych pod-
miotow.

. Dowdd WP wystawiany jest po otrzymaniu polecenia

(dyspozycji, rozdzielnika, itp.) wydania lub przyjecia
sktadnikéw majagtku przez osobe z komérki zaopatru-
jacej i podpisywany przez kierownika komérki zaopa-
trujgcej lub osobe przez niego upowazniona.

. W przypadku gdy sktadniki majgtku sg wydawane

z magazynu dowéd WP wystawia sie w czterech eg-

zemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporza-

dzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegblne egzemplarze
dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — odbiorca (uzytkownik);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-warto$sciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3 - BF KGSG;

4) egz. nr 4 - magazyn.

. W przypadku gdy sktadniki majgtku nie sg wydawane

z magazynu dowod WP wystawia sie w trzech egzem-

plarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporzadzic¢

wigcej egzemplarzy) a poszczegdlne egzemplarze do-
kumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - odbiorca (uzytkownik);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3-BF KGSG.

Dowody WP przekazywane do BF KGSG nalezy prze-
syta¢ w okresach kwartalnych wraz z zestawieniem,

w ktéorym nalezy dokona¢ podziatu na dowody:
1) dotyczgce przekazania poza KGSG;

2) dotyczace przyjecia spoza KGSG;

3) dotyczace wydania do uzytkowania w KGSG;
4) dotyczace przyjecia z uzytkowania w KGSG.

. W zestawieniach nalezy ujmowac¢ wytacznie dowody

WP, ktore stanowg podstawe do dokonania zmian

w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Dowdd WP powinien zawieraé co najmniej nastepujg-

ce dane:

1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) uzytkownika
(odbiorcy);

2) nazwe komorki zaopatrujgcej;

) date wystawienia i kolejny numer dokumentu;

) numer egzemplarza dowodu WP;

5) rodzaj i ilos¢ towarow, jednostke miary, ceny jed-
nostkowe oraz ich wartos¢;

6) data wydania lub przyjecia;

7) dane o zaewidencjonowaniu;

8) podpisy 0s6b przekazujacych i przyjmujacych.

W

. Jezeli dowdd WP dotyczy przekazania lub zwrotu sktad-

nikow majatku do jednostek organizacyjnych Strazy
Granicznej w ramach zaopatrzenia centralnego na
dowodzie umieszcza si¢ adnotacje w brzmieniu ,za-
opatrzenie centralne”.

Dowod WP stanowi podstawe do ilosciowo-wartoscio-
wego ujecia sktadnikow majatku w urzgdzeniach ewi-
dencyjnych.

Rozdziat Il

Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 33.

Kontrola dowodéw ksiegowych dotyczy: faktur VAT,

faktur korygujacych VAT, rachunkoéw, not ksiegowych

i not korygujacych.

Dowody ksiegowe przekazywane sq przez kontrahen-
tow do komodrek zaopatrujgcych. Osoba upowazniona
przez kierownika komérki zaopatrujgcej potwierdza fakt
ich wptyniecia do KGSG poprzez wpisanie na nich
imienia i nazwiska, wpisanie daty wptywu i ztozenia
podpisu.

. Okreslenie daty wptywu dowodu ksiegowego do ko-

morki zaopatrujgcej stuzy do zakwalifikowania tego
dokumentu do odpowiedniego miesigca w ewidencji
chronologicznej (dzienniku).

Dowody zewnetrzne obce, otrzymane od kontrahen-
téw, nalezy zarejestrowac celem ujecia na koncie
rozrachunkédw w BF KGSG w dniu ich wptywu lub
w nastepnym dniu roboczym, najpdzniej do pigtego
dnia nastepnego okresu sprawozdawczego, ktorego
dowdd dotyczy. Dowody te powinny posiadaé okreslo-
ng pozycje analityczng wydatkow budzetowych.

Po zarejestrowaniu, a przed przekazaniem dowodow
ksiegowych do BF KGSG, podlegajg one kontroli pod
wzgledem merytorycznym i rzeczowym, zwanej dalej
.kontrolg merytoryczng”. Kontrola ta, dokonywana jest
w komorce zaopatrujgcej, ktéra finansuje wydatek
zwigzany z dowodami ksiegowymi i polega na ocenie
tego wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci oraz sprawdzeniu zastosowania wia-
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Sciwych przepisow i procedur z zakresu ustawy prawo
zamowien publicznych (jezeli wydatek ten ich dotyczy),
a takze zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.

Osoby uprawnione do dokonywania kontroli meryto-
rycznej, odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumen-
towanie operacji i dziatan wykonywanych w ramach
tej kontroli.

Kontrola merytoryczna polega w szczegoélnosci na

sprawdzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy wystawiony zostat przez wta-
Sciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje sie
w zatwierdzonym planie finansowym i planie za-
mowien publicznych;

4) czy zastosowano odpowiednie procedury z zakresu
ustawy prawo zamowien publicznych;

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa
tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej
byto niezbedne;

6) czy dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpo-
wiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykona-
ne, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgod-
nie z obowigzujagcymi normami;

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata
zawarta umowa o wykonawstwo ustug, umowa
o dostawe, wzglednie czy ztozono zamodwienie;

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawar-
tymi umowami lub innymi przepisami obowigzu-
jacymi w tym zakresie;

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

. W zwigzku z kontrolg merytoryczng dokonuje sie wy-

czerpujgcego opisu operacji gospodarczej. Jesli z do-

wodu ksieggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie,
ktdre w razie koniecznosci winno by¢ zamieszczone na
odwrocie dowodu. Nie powinno sie opisywa¢ faktur

VAT, faktur korygujgcych, not korygujgcych na pierw-

szej stronie dowodu, na ktorym dozwolone jest tylko

zamieszczanie numeru jego identyfikacji wewnetrzne;.

Komoérka zaopatrujgca, po stwierdzeniu wykonania
ustugi lub dostawy powinna do faktur VAT koncowych
dotaczy¢ protokot koncowego odbioru robét oraz do-
wody przyjecia rzeczowych sktadnikéw majatku.

§ 34.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowo-
$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione, na zata-
czonych do nich, szczegotowych opisach nieprawidto-
wosci, podpisanych przez sprawdzajgcego.

. Jezeli zachodzi taka koniecznos$é¢ opis nieprawidtowo-
Sci, o ktorym mowa w ust.1, powinien byé potwierdzo-
ny przez osobe do tego upowazniona.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w spo-
s6b, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b
materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zagdania

od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej VAT.

§ 35.

Kontrolujgcy po dokonaniu kontroli merytorycznej
zamieszcza na odwrocie dowodu ksiegowego klauzule
w brzmieniu:

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
rzeczowym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
(data)................ (POGCDIS)..cc.crvevervanen. (pieczatka imienna)”.

§ 36.

1. Dowody ksiegowe, po dokonaniu kontroli merytorycz-
nej, podlegajg nastepnie kontroli formalno-rachunko-
wej w BF KGSG.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowod ksiegowy posiada wszystkie elementy
takiego dowodu;

2) czy dowod ksiegowy zostat opatrzony wtasciwymi
pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub
czytelnymi podpisami) osob dziatajgcych w imieniu
stron, czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu
posiadajg stosowne upowaznienia;

3) czy dokonano kontroli merytorycznejtj. czy dowod
ksiegowy opatrzony jest klauzulag, o ktérej mowa
w 8 35 i czy wynik tej kontroli umozliwia prawidto-
we ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych;

4) czy dowdd ksiegowy jest wolny od bteddéw rachun-
kowych;

5) czy dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walu-
te polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy
w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia w wa-
lucie obcej na walute polska (jezeli takiego przeli-
czenia brak to kontrolujgcy pod wzgledem formal-
no-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Gtéwny ksiegowy KGSG lub osoba przez niego upo-
wazniona w celu potwierdzenia dokonania kontroli
formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dowo-
du ksiegowego klauzule w brzmieniu:

. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
(Aata)........ccvvveerne... (POCPIS)..veveseeiaarirerassrinnn
(pIeCzZatka IMIeNNG)........ccovereivesirenennns 7,

4. Zamieszczenie klauzuli, o ktérej mowa w ust. 3, ozna-
cza, ze:

1) dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operac;ji
gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym oraz kompletnosci dokumentéw operacji
gospodarczych i finansowych;

2) operacja zostata uznana za prawidtowg pod wzgle-
dem rzeczowym i merytorycznym oraz za zgodng
z prawem;

3) nie zgtasza sie zastrzezen do prawidtowosci i rze-
telnosci dokumentow, w ktorych operacja ta zosta-
ta ujeta;

4) operacja miesci sie w planie finansowym i w planie
zamowien publicznych oraz, ze sg $rodki na pokry-
cie zobowigzania;

5) dowad ksiegowy nie budzi zastrzezen pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym.
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§ 37. 3.

1. Dowody ksiggowe, po dokonaniu kontroli, zatwierdza
Komendant Gtéwny Strazy Granicznej lub osoba przez
niego upowazniona poprzez zamieszczenie na nich
klauzuli w brzmieniu:

LZatwierdzono do wyplaty na SUME@ zf ............ccccceeuee.... 1.
sfownie

Dziaf.............. [OZAZ. ..o, pozycja...
(Qata [ POQPIS )oeeeereeaeevasaieeasiriresiisasirinnnns

2. W przypadku dowodow ksiegowych przychodowych
w zamieszczanej klauzuli, o ktérej mowa w ust. 1, wpi-
su sumy dokonuje sie ze znakiem ,,minus” lub wpisu
dokonuje sie kolorem czerwonym. 2

3. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dowod
ksiegowy akceptuje gtowny ksiegowy KGSG. Ztozenie
podpisu przez gtownego ksiegowego KGSG stanowi
wykonanie postanowien art. 54 ust. 3 ustawy o finan- 3
sach publicznych.

4. Po akceptacji, o ktorej mowa w ust. 2, dowod ksiegowy
stanowi podstawe do sporzgdzenia polecenia przele-

”

Nieprawidtowosci zwigzane z przyjeciem rzeczowych
sktadnikdw majatku wstrzymuja bieg operacji gospo-
darcze;j.

§ 39.

Fakt przyjecia sktadnikdéw majgtkowych stwierdza sie
na podstawie adnotacji magazyniera na dowodzie
ksiegowym.W przypadku gdy do przyjecia sktadnikow
majatkowych wymagany jest protokot przyjecia, adno-
tacje magazyniera zamieszcza sie na tym protokole,
a na dowodzie ksiegowym zamieszcza sie stwierdzenie
o przyjeciu sktadnikow majgtkowych na podstawie
protokotu przyjecia, okreslajgc jego numer i date spo-
rzadzenia.

. W przypadku, gdy sktadniki majatkowe nie sg przyj-

mowane do magazynu, a sg bezposrednio przekazy-
wane uzytkownikowi, fakt ich przyjecia stwierdza
uzytkownik.

. W przypadku wykonania ustugi, sprawdzenie jej wy-

konania powinno by¢ stwierdzone na dowodzie ksie-
gowym przez ztozenie podpisu osoby odbierajgcej
wykonanie ustugi tacznie z klauzulg w brzmieniu:

wu, ktore jest podpisywane przez osoby wymienione  14.c-czeg6/niona w niniejszym dowodzie ksiegowym

w karcie wzorow podpisow ztozonej w banku.

5. Przed podpisaniem polecenia przelewu (w systemie
Bankowosci Elektronicznej lub w formie papierowej)
osoby, o ktorych mowa w ust. 4, sg zobowigzane do
sprawdzenia czy: 4.
1) nadowodzie stanowigcym podstawe sporzgdzenia
polecenia przelewu znajdujg sie wszystkie wyma-
gane zgodnie z niniejszg instrukcjg potwierdzenia
dotyczace sprawdzenia, akceptacji i zatwierdzenia; 5.

2) dane na poleceniu przelewu sg zgodne z danymi
zawartymi na dowodzie stanowigcym podstawe
jego sporzadzenia.

6. Na wszystkich dowodach ksiegowych, na podstawie
ktoérych dokonano przelewu, o ktorym mowa w ust. 4,
umieszcza sie klauzule okreslajacg numer wyciggu oraz
pozycje dowodu w wyciggu bankowym. Klauzula ta
uniemozliwia powtérne wykorzystanie dowodu ksie-
gowego oraz okresla miejsce tego dowodu w wyciggu
bankowym.

§ 38.

1. Dokonanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i formal-
no-rachunkowej oraz zatwierdzenie, o ktébrym mowa

w § 38 ust. 1, poprzedzone jest:

1) przyjeciem sktadnikdéw majgtkowych lub dokonanie
protokolarnego odbioru robot i ustug;

2) sprawdzeniem ilosciowym, jako$ciowym i zgodno-
Sci ceny dostarczonych sktadnikow majatkowych
zrealizowanych robét lub ustug;

3) przy zakupie rzeczowych sktadnikow majgtku —uje- o
ciem w ewidencji ilosciowo-wartosciowej komorki
zaopatrujgcej oraz podaniem strony i pozycji ksie-
gowej w tej ewidencji (kartoteki, ksiegi).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dowo-
dzie ksiegowym osoba obowigzana do jego sprawdze-

nia wnioskuje o powotanie komisji, zapisuje ten fakt

w protokole reklamacji oraz stawia sktadniki majgtko- 1.

we do dyspozycji kontrahenta powiadamiajgc go o tym

fakcie.

ustuga zostata wykonana

(QALE) c.eeeeaeseevasseaasirirann, (POCPIS) .vevaeeevasieaasrenn,

(pieczgtka imienna) .......coceeeeeeeerenn. .

Kazda umowa, dowdd ksiegowy przedktadany do re-
alizacji do BF KGSG winien zawiera¢ klauzule o zasto-
sowanym trybie wyboru dostawcy lub wykonawcy
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

Klauzule, o ktorej mowa w ust. 4, zamieszcza sie na
odwrocie dowodu ksiegowego w brzmieniu:
,Dostawa, ustuga, robota budowlana

zrealizowana zgodnie z art. ..............

ustawy Prawo zamowieri publicznych

WEYDIE: oo

WIIOSEK NI oovesiisisiiasiiiiisiaiisaanans

ZAMOWIENIE NI ...eveeeeeeaaeaeaiiaeannnn,

umowanr* ................ (kontynuacja)

(data) (podpis) (pieczgtka imienna)

*- wtasciwe wypelnic.”

§ 40.

. W BF KGSG prowadzi sie wykazy zawierajace wzory

podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzania,
w imieniu kierownika jednostki, dowodow ksiegowych,
0s6b uprawnionych do dokonywania kontroli meryto-
rycznej i formalno-rachunkowej oraz wzoér podpisu
gtéwnego ksiegowego KGSG.

. Za sporzadzanie i aktualizacje imiennych wykazéw

0sOb upowaznionych, o ktérych mowa w ust. 1, wraz
ze wzorami podpisow odpowiedzialny jest Naczelnik
Wydziatu Obstugi Finansowej BF KGSG.

§41.

Realizacja $rodkéw z funduszy pomocowych nastepu-
je zgodnie z ustalonymi, na podstawie odrebnych
przepiséw, szczegotowymi procedurami dotyczacymi
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poszczegolnych funduszy np. postepowania w zakresie
potwierdzania i certyfikowania dokumentow oraz za-
twierdzania ich do zaptaty.

. Tworzy sie odrebny zbior dokumentow w zakresie
dochodow i wydatkow dotyczacych realizacji zadan ze
Ssrodkow funduszy pomocowych.

. Oryginaty dowodéw ksiegowych dotyczgcych funduszy
pomocowych nalezy archiwizowaé w odrebnym zbiorze
dokumentow. W miejsce dowodoéw oryginalnych pod
wyciggiem bankowym wstawia sie kserokopie doku-
mentu oryginalnego z wyjasnieniem gdzie znajduje sig
oryginat dowodu ksiegowego.

Rozdziat IV
Dekretacja dowodoéw ksieggowych

8§42,

Dekretowaniem okresla sie ogot czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dowodow ksiegowych do ksiego-
wania oraz wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania. Czynnosci te wykonuje gtowny ksiegowy

KGSG lub upowazniony przez niego pracownik BF

KGSG.

Dekretowanie obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dowodow ksiggowych;

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow ksiegowych;

3) oznaczenie sposobu ksiegowania.

. Segregacja dowodéw ksiegowych polega na:

1) wyltgczeniu z ogétu dowodow ksiegowych, napty-
wajacych do BF KGSG tych dowodoéw, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych i finansowych lub sg ich zapowie-
dzig);

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne
grupy objete poszczegolnymi rejestrami (np. zaku-
pu, sprzedazy);

3) kontroli kompletnosci dowodoéw ksiegowych na
oznaczony okres (np. dzien, dekade).

. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw ksiegowych,
o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, polega na ustaleniu, czy
sg one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzone do re-
alizacji. W przypadku stwierdzenia, ze dowody te nie
spetniajg wszystkich wymagan, nalezy zada¢ ich uzu-
petnienia.

. Oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod
ktorymi zostang one zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach ksiegowych informac;ji
wyjasniajacych:

b) w jakich urzadzeniach ksiegowych pomocni-
czych (rejestrach) dowdd ma by¢ zaksiegowany
— w odniesieniu do dowodow objetych reje-
strami (np. umieszczenie numeru ewidencyj-
nego rejestru),

c) najakich kontach syntetycznych dowad ksiego-
wy ma by¢ zaksiegowany — w odniesieniu do
dowodoéw nie objetych rejestrami oraz do po-
lecen ksiegowania dotyczacych poszczegoélinych
rejestrow,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiego-
wego w urzadzeniach (na kontach) analitycz-
nych,

e) okresleniu daty, pod jakg dowod ksiegowy ma
by¢ zaksiegowany, jezeli ma on by¢ zaksiego-
wany pod inng datg niz data jego wystawienia
— przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania
— przy dowodach obcych oraz ztozeniu podpisu.

RozdziatV

Procedury obiegu dokumentow rozliczeniowych
oraz prowadzenia ewidencji typowych
zakupow centralnych

§43.

1. Dostawy sktadnikéw majgtku, inwestycje, remonty
realizowane w ramach centralnego zaopatrzenia moga
by¢ dokonywane poprzez:

1) dostawy realizowane bezposrednio do jednostek
organizacyjnych;

2) dostawy realizowane do KGSG, a po dokonaniu ich
odbioru od dostawcy przekazywanie ich do jedno-
stek organizacyjnych.

2. Komorki zaopatrujgce odpowiadajg za koordynacje
dostaw, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Pfatnosci za dostawy dokonywane w ramach zakupow
centralnych realizowane sg przez BF KGSG na podsta-
wie faktur VAT wystawionych przez dostawcow.

4. Podstawe wystawienia faktur VAT stanowig dowody
odbioru dostaw sporzadzone przez komérki zaopatru-
jace jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowach zawartych pomiedzy KGSG
i dostawca.

5. Komorki zaopatrujgce przed dokonaniem kontroli me-
rytorycznej zatgczajg dowody odbioru dostaw otrzy-
mane z komorek zaopatrujgcych jednostek organiza-
cyjnych obejmujgcych cato$¢ dostawy objetej dang
fakturg VAT.

6. Komorki zaopatrujace przekazujg faktury VAT po doko-
naniu kontroli pod wzgledem merytorycznym do BF
KGSG w terminie umozliwiajgcym zachowanie termi-
nu ptatnosci okreslonego w umowie.

7. Dowody odbioru dostaw, o ktérych mowa w ust. 4,
stanowig podstawe do dokonania zapiséw w ewiden-
cji ilosciowo-wartosciowej po stronie przychodow
i rozchodéw zaopatrzenia centralnego.

8. Dostawy realizowane bezposrednio do jednostek or-
ganizacyjnych oraz dostawy realizowane do KGSG
w ramach zakupéw centralnych nalezy ujmowac w ewi-
dencji ilosciowo-wartosciowej w roku, ktérego zakup
dotyczy.

§ 44,

W celu zapewnienia zgodnosci ewidencji ilosciowo-
-wartos$ciowej w komorkach zaopatrujgcych jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej z ewidencja ilosciowo-
-wartos$ciowg prowadzong w komérkach zaopatrujgcych
KGSG oraz ewidencjg wartosciowag prowadzong w BF
KGSG w zakresie centralnego zaopatrzenia wprowadza
sie nastepujace zasady:

1) w okresach kwartalnych komoérki zaopatrujgce KGSG
dokonujg uzgodnienia ewidencji ilosciowo-wartoscio-
wej w komorkach zaopatrujacych jednostek organiza-
cyjnych Strazy Granicznej z prowadzong ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa;



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

-302 -

Poz. 37

2)

3)

fakt uzgodnienia, o ktérym mowa w ust. 1, powinien
zosta¢ odpowiednio udokumentowany poprzez spo-
rzadzenie zestawien ilosciowych i wartosciowych
przekazanego sprzetu, materiatéw i ustug wraz z nu-
merami optaconych faktur VAT, ktore je dotyczg;

uzgodnien nalezy dokonaé w terminie do 20 dnia mie-
sigca nastepujgcego po zakonczeniu danego kwartatu
a za IV kwartat do konca stycznia roku nastepnego;

po dokonaniu uzgodnien, o ktérym mowa w ust. 1,
komérki zaopatrujgce dokonujg uzgodnienia prowa-
dzonej ewidencji z ewidencjg warto$ciowg prowadzo-
ng w BF KGSG w terminie do 30 dnia miesigca naste-
pujacego po zakonczeniu danego kwartatu a za IV
kwartat do dnia 15 lutego nastepnego roku budzeto-
wego.

Rozdziat VI

Obieg dokumentéw dotyczacych realizacji
dochodéw budzetowych

§ 45,

KGSG jako panstwowa jednostka budzetowa w zwigz-

ku z realizacjg dochodéw budzetowych jest zobowigzana

do:
1)

2)

3)

4)

6)

prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci
z tytutu dochodow budzetu panstwa;

pobierania wptat i terminowego dokonywania zwrotéw
nadptat;

prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych we-
dtug czesci dziatow i rozdziatow okreslajgcych rodzaj
dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji;
terminowego wysytania do zobowigzanych wezwan
do zaptaty lub faktur z tytutu $wiadczonych ustug;

terminowego wysytania do zobowigzanych upomnien
oraz podejmowania w stosunku do nich czynnosci
zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze
egzekucji;

w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach umarzania naleznosci niesciggalnych badz
podejmowania dziatan okreslonych w odrebnych prze-
pisach.

8 46.

Dochodami budzetowymi w KGSG sa:

1) wptywy ze sprzedazy wyrobdw i ustug swiadczo-
nych przez KGSG;

2) wptywy z tytutu oprocentowania srodkéw zgroma-
dzonych na rachunkach pomocniczych, o ile prze-
pisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

3) wptywy z tytutu oprocentowania srodkéw zgroma-
dzonych na rachunkach pomocniczych, o ile odreb-
ne przepisy nie stanowig inaczej;

4) odszkodowania nalezne KGSG;

5) odsetki za zwtoke w regulowaniu ptatnosci;

6) kary umowne z tytutu niezgodnej zumowa realiza-
cji dostaw towarow i ustug oraz napraw gwaran-
cyjnych zakupionego sprzetu;

7) wptywy z tytutu wynagrodzenia dla ptatnika z tytu-
tu wykonywania zadan okreslonych przepisami
prawa;

8) wplywy ze zwrotow dotacji wykorzystanych nie-
zgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nad-
miernej wysokosci;

9) zwroty wydatkéw uzyskane z budzetu Unii Euro-
pejskiej oraz ze zrédet zagranicznych nie podlega-
jacych zwrotowi, poniesionych na programy i pro-
jekty realizowane z udziatem tych srodkow;

10) inne dochody nalezne KGSG, okreslone w odreb-

nych przepisach lub umowach miedzynarodowych.

. Wptywy na rachunek biezacy subkonta wydatkéw,

z wyjatkiem srodkow przekazanych od dysponenta
gtownego podlegajg ocenie i kwalifikacji na dochody
budzetu panstwa lub zaliczeniu na zwrot wydatkéw.
Kwalifikacji wptaty dokonujg osoby zWydziatu Obstu-
gi Finansowej BF KGSG. Wptywy stanowigce dochod
budzetu panstwa przekazywane sg niezwtocznie na
subkonto dochodow.

§47.

. W zakresie windykacji naleznosci stanowiacych nie-

podatkowe naleznosci budzetowe o charakterze pu-
bliczno-prawnym nalezy podejmowaé¢ czynnosci
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954,
z pézn. zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

. W zakresie windykacji naleznosci budzetowych o cha-

rakterze cywilnoprawnym nalezy podejmowac czyn-
nosci w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach
prawa cywilnego.

§ 48.

. Zaprawidtowe ustalanie naleznosci w KGSG odpowia-

dajg wtasciwi merytorycznie kierownicy komorek or-
ganizacyjnych z zastrzezeniem ust. 2.

Naliczania naleznosci z tytutu kar umownych zwigza-
nych z realizacjg umoéw dokonuje BF KGSG.

. Witasciwe merytorycznie komérki zaopatrujace przeka-

zujg do BF KGSG dane niezbedne do naliczenia kar
w terminie umozliwiajgcym dokonanie potrgcenia
z naleznych ptatnosci na rzecz wykonawcy umowy,
a w przypadku naliczania kar umownych z tytutu przy-
czyn, ktére wystgpity po dokonaniu zaptaty za rzecz
wykonawecy za przedmiot umowy niezwtocznie po ich
wystgpieniu, lecz nie pdzniej niz w terminie umozliwia-
jacym dokonanie potrgcenia z ustanowionych zabez-
pieczen z tytutu gwarancji lub rekojmi.

. Wumowach nalezy zamieszczac¢ zapis o upowaznieniu

KGSG do potrgcenia kar umownych z ptatnosci jakie
beda dokonywane na rzecz wykonawcy umowy.

§ 49.

. Wydziat Obstugi Finansowej BF KGSG w terminie do

20 dnia miesigca po miesigcu, ktérego dotyczy doko-
nuje sprawdzenia stanu realizacji ptatnosci i w przy-
padku stwierdzenia braku zaptaty kwoty naleznosci
przygotowuje wezwania do zaptaty.

. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym

w pierwszym wezwaniu do zaptaty Wydziat Obstugi
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Finansowej BF KGSG wystawia drugie wezwania do
zaptaty — przedsgdowe (ostateczne wezwanie do za-
ptaty).
3. Wezwania do zaptaty podpisuje (zatwierdza) kierownik
komorki organizacyjnej lub gtowny ksiegowy KGSG.
4. Wezwania do zaptaty przesyta sig za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru.

5. Po bezskutecznym wyczerpaniu wymienionych mozli-
wosci sprawa zostaje skierowana przez BF KGSG do
radcy prawnego w celu podjecia przewidzianych pra-
wem dziatan egzekucyjnych lub wskazania dalszego
sposobu postepowania.

6. Do naleznosci publiczno-prawnych nie majg zastoso-
wania terminy, o ktérych mowa w ust. 1 2.

§ 50.

W stosunku do podmiotow, ktére nie wywigzaty sie
z obowiazku terminowej zaptaty naleznosci naliczane sg
przez BF odsetki ustawowe za zwtoke.

Rozdziat Vil

Zasady przechowywania w depozycie
dokumentow dopuszczonych przez ustawe
prawo zamoéwien publicznych jako forma wadium
lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§ 51,

1. Dokumenty dopuszczone przez ustawe prawo zamo-
wien publicznych jako forma wadium lub zabezpiecze-
nie nalezytego wykonania umowy przekazane przez
oferentéw lub kontrahentéw KGSG do depozytu nale-
zy przechowywac¢ w warunkach zapewniajgcych nale-
zytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnie-
ciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania depozytu, powinno
by¢ wyposazone w urzadzenie stuzgce do przechowy-
wania np. sejf, szafa stalowa.

3. W celu uniknigcia kradziezy depozytu, pomieszczenie,
w ktérym znajduje sie urzadzenie musi by¢é zamykane
w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z pracowni-
kow lub funkcjonariuszy.

4. Klucze do urzgdzenia, w ktorym przechowywane sa
depozyty posiada tylko osoba odpowiedzialna za prze-
chowywanie depozytow, a po godzinach pracy klucze
sg przechowywane zgodnie z zasadami przyjetymi
w KGSG.

5. W przypadku zagubienia depozytéw osoba odpowie-
dzialna za utrate ponosi odpowiedzialno$¢é stuzbowa.

6. Osoba, ktora stwierdzita brak depozytu, niezwtocznie
sktada pisemny meldunek do wtasciwego kierownika
komorki organizacyjnej.

7. W przypadku koniecznosci otwarcia urzadzenia, w kto-
rym przechowywane sg depozyty podczas nieobecno-
Sci osoby odpowiedzialnej za przechowywanie depo-
zytdéw, decyzje o wydaniu kluczy do pomieszczenia
i urzgdzenia wydaje kierownik wtasciwej komorki or-
ganizacyjnej.

8. W celu otwarcia urzadzenia, w przypadku o ktorym
mowa w ust. 7, kierownik komérki organizacyjnej po-
wotuje komisje w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

9.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 8 z przeprowadzonych
czynnosci sporzadza notatke stuzbowa.

§ 52.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi

osoba odpowiedzialna za ich przechowywanie w reje-

strze depozytow.

Rejestr depozytow podlega rejestracji w kancelarii

komorki organizacyjnej prowadzgcej ten rejestr.

Strony w rejestrze depozytéw powinny byé ponume-

rowane i zeszyte.

Rejestr depozytéw zawiera co najmniej nastepujace

dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu;

3) okreslenie podmiotu, ktorej witasnos¢ stanowi de-
pozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5) dane osoby odbierajacej depozyt;

6) date zwrotu depozytu.

Osoba odbierajgca depozyt kwituje jego odbiér w re-

jestrze depozytéw.

Depozyty, ktore nalezy wystac¢ pocztg osoba odpowie-

dzialna za przechowywanie depozytoéw przekazuje do

kancelarii komorki organizacyjnej za pokwitowaniem.

Kancelaria komorki organizacyjnej przesyta zwracany

depozyt listem poleconym.

Zapisy w rejestrze depozytow podkresla sie i uzgadnia

za okresy roczne, przy zmianie osoby odpowiedzialnej

za przechowywanie depozytéw, na dzien inwentaryza-

cji i winnych terminach okreslonych przez wtasciwego

kierownika komérki organizacyjnej.

Rozdziat Vil

Zasady przechowywania dowodow ksiggowych
i danych z nich wynikajgcych

§ 3.

Dowody ksiegowe i dane z nich wynikajace, przecho-
wywane sg przez WOF BF KGSG w sposéb zapewnia-
jacy ich nienaruszalno$¢. W ramach stosowania ochro-
ny danych nalezy we wtasciwy sposéb przechowywac

i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpo-

wszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub

zniszczeniem:

1) dokumentacje dotyczacq ustalonych i przyjetych
dla KGSG zasad prowadzenia rachunkowosci, to
jest zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych
ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu prze-
twarzania danych przy uzyciu komputera;

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) sprawozdania finansowe;

6) dokumentacje kontrolna.

Po zaksieggowaniu dowody ksiegowe powinny by¢
uporzgdkowane zgodnie z systemem prowadzenia
ksigg rachunkowych w KGSG (wpinane do teczek po
zakonczeniu kazdego miesigca).
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3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, w miejsce

3. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentow

inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerdéw w zbiorze.

. W oddzielnej teczce dowodow ksiegowych archiwizu-
je sie oryginaty dowodéw ksiegowych pochodzacych
zinnych zrodet niz budzet Strazy Granicznej. W miejsce
oryginalnych dowodow pod wyciggiem bankowym
dotacza sie kserokopie dowodéw z opisem miejsca
archiwizowania oryginatu.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego na dany
rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachun-
kowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finan-
sowe, przechowuje sie odpowiednio w sposob okre-
Slony w ust. 11 2.

. Wydawanie dowodow ksiegowych poza BF KGSG, ale
w obrebie KGSG, moze nastgpi¢ wytgcznie za pokwi-
towaniem, po uzyskaniu zezwolenia gtéwnego ksiego-
wego KGSG.

. Wydawanie dowodow ksiegowych poza KGSG moze
nastgpi¢ wytacznie na podstawie pisemnej zgody kie-
rownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
W przypadku wydawania poza KGSG oryginatu dowo-
du ksiegowego, nalezy z tego dowodu sporzgdzic¢
kserokopie, ktorg po uwierzytelnieniu wtacza sie
w miejsce oryginatu.

. Zasady przekazywania dowodow ksiegowych do Ar-
chiwum Strazy Granicznej okreslajg odrebne przepisy.

§ b4,

Realizacja wydatkow ze srodkéw zagranicznych naste-
puje zgodnie z ustalonymi, na podstawie odrebnych
przepisow, szczegotowymi procedurami dotyczacymi
poszczegolnych funduszy np. postepowania w zakresie
potwierdzania i certyfikowania dokumentow oraz za-
twierdzania ich do zaptaty oraz sposobéw i okreséw
archiwizowania.

. Tworzy sie odrebny zbior dokumentow w zakresie
dochodow i wydatkow dotyczacych realizacji zadan ze
Srodkéw zagranicznych jezeli wymogi takie wynikaja
z zawartych uméw lub porozumien dotyczacych przy-
znania tych srodkow.

dowodow oryginalnych pod wyciggiem bankowym
wstawia sie kserokopie dokumentu oryginalnego
z wyjasnieniem gdzie znajduje sie oryginat dowodu
ksiegowego.

§ b5,

Dowody ksiegowe i dane z nich wnikajace przechowu-

je sie co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpo-
wiedniki — przez okres wymaganego do nich doste-
pu, wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rento-
wych czy podatkowych, jednak nie krécej jak 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczgce obrotu sktadnikami
majatkowymi — do dnia zatwierdzenia sprawozda-
nia za dany rok obrotowy, ale nie krécej jak do dnia
rozliczenia oséb, ktorym powierzono sktadniki
majagtkowe objete obrotem;

4) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wielolet-
nich, umoéow handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym albo objetych postepo-
waniem karnym, czy podatkowym — 5 lat od po-
czatku roku nastepnego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje lub postepowanie
zostaty ostateczne zakonczone, rozliczone, sptaco-
ne lub przedawnione;

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — 3 lata po okresie jej waznosci;

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

7) pozostate dowody ksieggowe i dokumenty inne niz
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1-6 — 5 lat.

Dowody ksiegowe i dane z nich wnikajgce dotyczace
wydatkéw ze srodkéw zagranicznych przechowuje sie
co najmniej przez okres okreslony w zawartych umo-
wach lub porozumieniach dotyczacych przyznania tych
srodkow, a jezeli okres ten jest inny niz okres okreslo-
ny w ust. 1 to stosuje sie ten okres, ktory jest dtuzszy.

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podle-

gaja trwatemu przechowywaniu.

. Okresy przechowywania, o ktérych mowa w ust. 1,

oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.
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Zatgcznik nr 4

INSTRUKCJA

W SPRAWIE SZCZEGOLOWYCH ZASAD INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

Zakres przedmiotowy

§1.

Instrukcja okresla terminy, czestotliwo$¢, metody

i organizacje przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywow KGSG oraz wzory dokumentow stosowanych
w jej toku.

1.

§2.

Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci majacych na celu
okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywéw KGSG i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg ra-
chunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

3) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospoda-
rowaniu majgtkiem KGSG.

Inwentaryzacjg obejmuje sig:

1) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilan-
sowej lub ktére powinny byé w niej ujete;

2) sktadniki ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej;

3) obce sktadniki majatku.

Terminy i czestotliwos$é przeprowadzania inwentaryzacji

1.

§ 3.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych

terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu
z natury: materiatow, towaréw i produktéw odpi-
sanych w koszty w momencie zakupu lub wytwo-
rzenia, produkcji w toku;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwen-
taryzacje rozpocza¢ mozna w ciggu IV kwartatu
i zakonczy¢ do dnia 15 stycznia roku nastepnego
w drodze:

a) uzyskania potwierdzenia salda:

— $rodkow pienieznych zgromadzonych na ra-
chunkach bankowych,

— naleznosci (z wyjatkiem tytutow publiczno-
prawnych, spornych, naleznosci od pracow-
nikdow, naleznosci i zobowigzan wobec osob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz
innych aktywoéw i pasywow o ile przeprowa-
dzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

— pozyczek,
— witasnych sktadnikbw majgtkowych powierzo-
nych kontrahentom,
b) weryfikacji:
— gruntow i srodkow trwatych, do ktorych do-
step jest znacznie utrudniony,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

— naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno-
prawnych,

— inwestycji rozpoczetych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— budynkoéw i budowli,

— funduszy specjalnych,

— zobowigzan i rezerw,

— przychodow przysztych okresow,

— aktywéw i pasywoéw ewidencjonowanych na
kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe);

3) na ostatni kwartat roku obrotowego, z tym ze in-
wentaryzacje rozpoczgé mozna w ciggu IV kwarta-
tu i zakonczy¢ do dnia 15 stycznia roku nastepnego
— w drodze spisu z natury:

a) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujacych sie na terenie strzezonym, o kto-
rym mowa w ust. 2, lecz nieobjetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowg zapaséw, materiatow,

b) $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i srod-
kow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrze-
zonym,

c) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpo-
czetg znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

d) sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencjg
ilosciowg,

e) sktadnikow majatkowych bedacych wtasnoscig
obcych jednostek;

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych sie na terenie strzezonym, o ktorym
mowa w ust. 2, i objetych ewidencjg ilosciowo-
-wartos$ciowg zapasow, materiatow;

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych sie na terenie strzezonym, o ktorym
mowa w ust. 2:

a) srodkoéw trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony),

b) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpo-
czety.

. Za teren strzezony uznaje sie obszary znajdujgce sie

w budynkach jednostki odpowiednio zabezpieczonych
oraz tereny ogrodzone i dozorowane przez ochrone
fizyczng lub system elektroniczny, ktére znajdujg sie
w nastepujgcych lokalizacjach:

1) Warszawa ul. Al. Niepodlegtosci 100;

2) Warszawa ul. 17 Stycznia 23;

3) Warszawa ul. Podchorazych 38;

4) Otwock ul. Zurawia 15.

. W przypadku zastosowania zasad wymienionych

w ust. 1 pkt 4 i 5, w roku w ktérym nie przeprowadza
sie inwentaryzacji spisem z natury, aktywa te nalezy
objaé inwentaryzacjg w drodze weryfikacji.
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4. Z uproszczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, mo-

gg by¢ wytagczone pewne grupy $rodkéw trwatych
i pozostatych $rodkéw trwatych, z ktérych charakteru
uzytkowania wynika koniecznos$¢ przeprowadzenia ich
corocznej inwentaryzacji.

Poza terminami okreslonymi w ust. 1 inwentaryzacje

przeprowadza sie na dzien:

1) zakonczenia dziatalnosci;

2) poprzedzajacy postawienie KGSG w stan likwidacji;

3) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za po-
wierzone aktywa;

4) w ktorym zaistniat wypadek losowy (kradziez, pozar,
zalanie woda, itp.) jezeli spowodowat on koniecz-
nos$¢ ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych
aktywow i poniesionych strat;

5) w ktorym przedstawione zostaty zalecenia przez
podmiot przeprowadzajacy kontrole;

6) w ktorym dokonano préby wtamania albo stwier-
dzono istotne naruszenie plomb i zamkow
w drzwiach lub oknach;

7) na polecenie kierownika jednostki;

8) w innych przypadkach, na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej.

§4.

. W przypadku potgczenia lub podziatu komérek orga-
nizacyjnych prowadzgcych ewidencje rzeczowych ak-
tywow, kierownicy zainteresowanych komoérek orga-
nizacyjnych moga odstgpic¢ od inwentaryzacji za zgoda
kierownika jednostki, informujac o tym fakcie Przewod-
niczacego GKI.

. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie
nie moze uczestniczy¢ w spisie z natury z waznych
powodoéw (np. choroby), moze upowazni¢ na pismie
inng osobe, za pisemng zgodg tej osoby do uczestnic-
twa w tym spisie.

. W przypadku braku upowaznienia, o ktorym mowa
w ust. 2, kierownik komérki organizacyjnej, na wniosek
Przewodniczacego GKI, jest obowigzany wyznaczy¢ co
najmniej 3 osoby do udziatu w przeprowadzeniu in-
wentaryzacji.

. W przypadku zmiany osoby (os6b) odpowiedzialnej
materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ uczestniczenia
przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow
oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego
zarowno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym
sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

Tryb zarzadzania inwentaryzacji

§b.

Inwentaryzacje, ktorej terminy przeprowadzenia okre-

Slone sq w § 3ust. 1iust. 5 pkt1i2, zarzagdza kierow-

nik jednostki w formie pisemnej, okreslajagc w szcze-

goélnosci:

1) plan inwentaryzacji;

2) zakres inwentaryzacji;

3) forme przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) plan czynnosci inwentaryzacyjnych;

5) harmonogram czynnosci realizowanych przez ze-
spoly spisowe;

3.

6) dzien, na ktory przeprowadza sie inwentaryzacje;
7) termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji;
8) sktad zespotow spisowych;

9) termin ztozenia sprawozdania przez GKI (termin
powinien by¢ tak okreslony, aby pozwalat na ujecie
w ksiegach rachunkowych KGSG wynikow inwen-
taryzacji w roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy).

Z wnioskiem o zarzadzenie inwentaryzacji, o ktorej

mowa w ust. 1, wystepuje Przewodniczacy GKI w po-

rozumieniu z gtéwnym ksiegowym KGSG, zataczajac
projekt decyzji zarzadzajacej inwentaryzacje:

1) dlainwentaryzacji okreslonej w § 3 ust. 1 —do dnia
20 wrzesnia roku kalendarzowego, za ktory bedzie
prowadzona inwentaryzacja;

2) dla inwentaryzacji okreslonej w & 3 ust. 5 pkt 1i 2
—z wyprzedzeniem umozliwiajagcym przeprowadze-
nie wszystkich przedsigwzie¢ przygotowawczych.

8 6.

Inwentaryzacje, ktorej terminy przeprowadzenia okre-
slone sg w 8§ 3 ust. 5 pkt 3-6, zarzadzajg kierownicy
komorek organizacyjnych, w formie pisemnej w odnie-
sieniu do aktywow, za ktdére odpowiadaja, okreslajac:
1) sktad zespotu spisowego i jego przewodniczacego;
2) przyczyne przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) zakres inwentaryzacji tj. rodzaj aktywow i pasywow

podlegajgcych inwentaryzacji;
4) dzien, na ktory przeprowadza sie inwentaryzacje;
5) termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji;

6) termin ztozenia sprawozdania z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych, w celu przepro-
wadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa w ust. 1, po-
wotujg sposrod podlegtych im funkcjonariuszy i pra-
cownikow, zespoty spisowe w sktadzie co najmniej
trzyosobowym i wyznaczajg sposrod nich przewodni-
czgcego.

Jezeli w celu przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej
mowa w ust. 1, konieczne jest powotanie zespotu spi-
sowego ztozonego z przedstawicieli réznych komorek
organizacyjnych, kierownik komorki organizacyjnej
wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o za-
rzadzenie inwentaryzacji oraz powotanie zespotu spi-
sowego, zatgczajac projekt pisma zarzadzajacego in-
wentaryzacje.

Projekt pisma zarzgdzajacego inwentaryzacje, o ktérym
mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ informacje wymie-
nione w ust. 1.

Powotanie Przewodniczacego GKI, cztonkow GKI
i zespotow spisowych

§7.

Kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego ksiegowe-
go KGSG, powotuje Przewodniczacego GKI na okres
4 |at.

Przewodniczacym GKI powinien by¢ pracownik lub
funkcjonariusz na stanowisku kierowniczym lub samo-
dzielnym.

Przewodniczacym GKI nie moze by¢ pracownik lub
funkcjonariusz odpowiedzialny za prowadzenie gospo-
darki materiatowe;j.
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

1)

2)

Kierownik jednostki, na wniosek Przewodniczacego
GKI, powotuje na okres 4 lat, cztonkow GKI w liczbie
od 3 do 5 0sob, sposrod ktérych wyznacza zastepce
przewodniczacego i sekretarza. Propozycje sktadu GKI
jej Przewodniczacy uzgadnia z gtéwnym ksiegowym
KGSG.

Kierownik jednostki, na wniosek Przewodniczgcego
GKI, powotuje, w zaleznosci od potrzeb, zespoty spi-
sowe w sktadzie co najmniej dwuosobowym, wyzna-
czajac sposrod nich przewodniczacego zespotu z wy-
taczeniem inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 3 ust. 5
pkt 3-6.

Cztonkowie zespotow spisowych powinni odby¢ szko-
lenie gwarantujgce sprawne przeprowadzenie inwen-
taryzacji, za realizacje ktérego odpowiedzialny jest
Przewodniczacy GKI.

Szkolenie, o ktorym mowa w ust. 6, przeprowadza sie
przed rozpoczeciem inwentaryzacji.

Cztonkami zespotow spisowych nie mogg by¢ osoby
bezposrednio odpowiedzialne za gospodarke aktywa-
mi oraz osoby materialnie odpowiedzialne za powie-
rzone ich pieczy mienie, jak rowniez osoby prowadza-
ce ewidencje inwentaryzowanych przez nie aktywow.
Cztonkowie zespotéw spisowych na czas wykonywania
zadan, do ktérych zostali powotani w zakresie inwen-
taryzacji, zwolnieni sg od innych obowigzkéw stuzbo-
wych, jezeli ich wykonanie uniemozliwiatoby udziat
w pracach zespotow spisowych.

Obowiazki GKI, obowiazki i uprawnienia
Przewodniczacego GKI oraz obowiazki
zespotow spisowych

§8.

Do obowigzkow GKI nalezy w szczegolnosci:
ustalenie harmonogramu i zakresu inwentaryzacji;
dokonywanie podziatu terenu KGSG na poszczegélne
pola spisowe;
przeszkolenie os6b biorgcych udziat w inwentaryzacji;
przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji;
gospodarowanie arkuszami spisu z natury;
kontrola przebiegu inwentaryzacji;
nadzorowanie analizy przyczyn powstania réznic in-
wentaryzacyjnych i wnioskow w sprawie sposobu ich
rozliczenia;
sporzadzanie dokumentacji oraz sprawozdania z prze-
biegu inwentaryzacji.

§9.

Obowigzki i uprawnienia Przewodniczgcego GKI:

opracowanie harmonogramu prac komisji inwentary-
zacyjnej, po uprzednim uzgodnieniu go z gtébwnym
ksiegowym KGSG;

ustalenie sktadu zespotéw spisowych, ze wskazaniem
przewodniczgcego zespotu spisowego, uzalezniajgc
ilos¢ zespotow spisowych od ilosci dziatdbw zaopatrze-
nia objetych inwentaryzacjg w danym okresie;
dokonywanie, w uzasadnionych przypadkach, zmian
lub uzupetnien w sktadach zespotéw spisowych usta-

lonych w decyzji kierownika jednostki;

4) dokonywanie zmian szczeg6towych terminéw inwen-
taryzacji zzachowaniem terminéw okreslonych w usta-
wie o rachunkowosci ustalonych w decyzji kierownika
jednostki;

5) podejmowanie decyzji w sprawie przeprowadzenia
spisow uzupetniajgcych lub powtérnych;

6) informowanie zainteresowanych komorek organizacyj-
nych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji, co najmniej
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, w celu umozli-
wienia im podjecia czynnosci przygotowawczych;

7) dokonywanie podziatu inwentaryzowanych rzeczowych
aktywoéw na pola spisowe;

8) odpowiadanie za ustalenie rzeczywistego stanu rze-
czowych aktywow na dzien inwentaryzacji;

9) ustalanie zakreséw czynnosci cztonkéw GKI;

10) kierowanie i koordynowanie catoscig prac dotyczacych
inwentaryzacji;

11) ustalanie, spo$rod cztonkéw GKI, oséb uprawnionych
do kontroli przygotowan do spisu oraz do kontroli
przebiegu spisu;

12) zarzadzanie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia
lub wydania rzeczowych aktywoéw w czasie spisu;

13) nadzorowanie rozliczenia pobranych od osoby prowa-
dzacej gospodarke drukami $cistego zarachowania
arkuszy spisu z natury;

14) zapoznanie wszystkich os6b wyznaczonych do inwen-
taryzacji z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

15) odpowiadanie za terminowe sporzgdzenie dokumen-
tacji oraz sprawozdania z inwentaryzacji.

§10.

Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy w szcze-
goélnosci:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie
i na wyznaczonym polu spisowym. Pole spisowe to
konkretne pomieszczenie, budynek, magazyn; kazdy
z tych obiektow moze byc¢ podzielony na kilka pol spi-
sowych;

2) zapoznanie sie z obowigzujgcg w KGSG instrukcjg in-
wentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu przed inwen-
taryzacyjnym;

3) pobranie przed rozpoczeciem arkuszy spisu z natury;

4) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych
oswiadczen;

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadni-
kow majatku poprzez ich przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
z natury;

6) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

7) wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryza-
cyjnych;

8) ustalenie sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych oraz ustalenie os6b odpowiedzial-
nych materialnie za powstate roznice;

9) terminowe przekazanie wypetnionych dokumentéw
inwentaryzacyjnych przewodniczagcemu komisji inwen-
taryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych
w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach.
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1.

Czynnosci poprzedzajace inwentaryzacje

§11.

Czynnosci poprzedzajgce inwentaryzacje w zakresie

zadan realizowanych przez GKI obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

2) przygotowanie projektu zarzadzenia kierownika
jednostki o przeprowadzeniu inwentaryzacji z po-
daniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu
rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i ter-
minu jej rozliczenia;

3) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw,
materiatdbw pomocniczych i ewentualnie czytnikow
kodow;

4) powiadomienie zainteresowanych komorek orga-
nizacyjnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji,
co najmniej z dwutygodniowym wyprzedzeniem,
w celu umozliwienia im podjecia czynnosci przy-
gotowawczych;

5) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkéw komis;ji;

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

Do czynnosci poprzedzajacych inwentaryzacje w zakre-
sie zadan komorek zaopatrujgcych objetych inwenta-
ryzacjq nalezy:

1) zaewidencjonowanie wszystkich dowodéw obrotu
rzeczowymi aktywami na dzien inwentaryzacji;

2) uzgodnienie danych ewidencji magazynowej i pro-
wadzonej u uzytkownikéw z ewidencjg prowadzong
w komoérkach zaopatrujgcych wedtug stanéw na
dzien inwentaryzacji. Fakt uzgodnienia, osoby do-
konujgce uzgodnienia, potwierdzajg stosownym
podpisem;

3) uzgodnienie danych ewidencji kont ksiegi gtownej
prowadzonej w ksiegowosci z kontami ksigg po-
mocniczych wszystkich aktywow podlegtych inwen-
taryzacji wedtug standw na dzien inwentaryzacji;

4) uporzadkowanie rzeczowych aktywoéw podlegajg-
cych inwentaryzacji w tym:

a) posegregowanie rzeczowych aktywow wedtug
rodzajow, gatunkéw lub kategorii;

b) uzupetnienie brakujgcego oznakowania, a w ma-
gazynach, wywieszek zawierajgcych symbole
indeksu materiatowego;

c) doprowadzenie materiatbw magazynowanych
bedacych w stanie utrudniajgcym dokonanie
obmiaru do stanu umozliwiajgcego doktadne
okreslenie ich wielkosci;

5) dokonanie wszelkich niezbednych przesunie¢ ma-
teriatow, srodkow trwatych i innych rzeczowych
aktywow do czasu rozpoczecia inwentaryzacji;

6) przygotowanie pomieszczen niezbednych do ma-
gazynowania przychodéw rzeczowych i aktywow
w czasie trwania spisu z natury;

7) przygotowanie niezbednych pomieszczen dla po-
trzeb zespotow spisowych oraz wyposazenie czton-
kow zespotow spisowych w odpowiednie materia-
ty niezbedne do prac, miedzy innymi wagi, tasmy
miernicze itp.;

8) sprawdzenie waznosci legalizacji przyrzadow po-
miarowych potrzebnych przy spisie z natury;

9) udostepnienie zespotom spisowym aktualnych
indeksow materiatowych, celem stosowania wia-

1.

5.

Sciwego nazewnictwa i uniknigcia powstawania
pozornych niedoboréw i nadwyzek, szczegodlnie
w przypadku pozostatych srodkéw trwatych.

Formy inwentaryzacji i ich przedmiotowy zakres

§12.

W KGSG stosuje sie nastepujgce formy inwentaryzacji:

1) spis z natury;

2) uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (ak-
tywow), zrédet ich pochodzenia (pasywéw) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw
i kontrahentow (odbiorcow) potwierdzen popraw-
nosci wykazanych w ksiegach rachunkowych da-
nych na okreslony dzien;

3) porownanie zodpowiednimi dokumentami i wery-
fikacja sald (stanow) wynikajgcych z ewidenc;ji
ksiggowej.

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastgpujgcych

sktadnikow aktywow:

1) s$rodkéw trwatych wiasnych i obcych znajdujacych
sie w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do li-
kwidacji lub nieczynnych, z wytgczeniem gruntéw
oraz $rodkow trwatych trudno dostepnych oglado-
wi;

2) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkow
trwatych w budowie;

3) rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych (ma-
teriatow, czesci zapasowych, produkcji w toku oraz
innych sktadnikow, w tym takze obcych).

Uzgodnienie stanow sktadnikow majatkowych (akty-
wow), zrédet ich pochodzenia (pasywow) oraz pozo-
statych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontra-
hentéw (dostawcow, odbiorcéw itp.) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych
danych na okreslony dzien, odnosi sie do:

1) $rodkéw pienieznych wyrazonych w ztotych pol-
skich i w walutach obcych;

2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wyta-
czeniem rozrachunkdéw publicznoprawnych, rozra-
chunkow z osobami nieprowadzacymi ksiag,
a w tym z pracownikami oraz naleznosci spornych
i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
majgtkowych oraz innych znajdujgcych sie poza
jednostka.

W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji sald (standéw) wynikajgcych z ewidencji

ksiegowej inwentaryzuje sie:

1) grunty oraz trudno dostepne do wglgdu $rodki
trwale;

2) budynki i budowle;

3) wartosci niematerialne i prawne;

4) zobowigzania;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

7) rozrachunki z pracownikami;

8) rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne i bier-
ne oraz przychodow;

9) fundusze;

10) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych
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ich element maszyn i urzadzen;

11) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

12) stany remontow w toku;

13) fundusze specjalne, w tym fundusz motywacyjny;

14) inne aktywa i pasywa;

15) stany aktywow lub pasywoéw, ktorych nie udato sie
lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac¢ za po-
mocg spisu z natury lub potwierdzenia sald
(np. kontrahent bedacy dtuznikiem nie reaguje na
wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, co mo-
ze oznaczaé, ze wierzytelnosc taka jest watpliwa
lub sporna).

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 13.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury jest przepro-

wadzana przez zespoty spisowe i polega na:

1) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego;

2) wycenie rzeczowych sktadnikow majatkowych;

3) ustaleniuiwyjasnieniu ilosciowych oraz wartoscio-
wych réznic miedzy stanem ewidencyjnym i rze-
czywistym.

Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spi-
sowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem
oraz odbiera od os6b odpowiedzialnych materialnie za
spisywany majatek (objety danym polem spisowym),
pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
dowody przychodowe i rozchodowe rzeczowych akty-
wow zostaty ujete w ewidencji magazynowej oraz
przekazane do komaérki zaopatrujace;.

. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $ci-
stego zarachowania stanowi dowod ksiegowy i podle-
ga wymogom dowodu ksiegowego okreslonego
w ustawie o rachunkowosci.

. Zespot spisowy zabezpiecza pomieszczenia przed
mozliwoscig dokonania przemieszczenia poszczegél-
nych aktywéw rzeczowych lub dokonywania obrotu
tymi aktywami (przyjmowania lub wydawania) oraz
zabezpiecza pomocnicze urzgdzenia ewidencji rzeczo-
wych aktywow, w celu uniemozliwienia poréwnania
stanu rzeczywistego z ewidencyjnym, do momentu
zakonczenia spisu z natury.

. W przypadku koniecznosci wydania okreslonego rze-
czowego aktywu nalezy uzyskaé pisemng zgode Prze-
wodniczacego GKI, a w odniesieniu do zespotu spiso-
wego dokonujgcego inwentaryzacji w terminach,
o ktérym mowa w & 3 ust. 5 pkt 3-6 — jej przewodniczg-
cego. Zespot spisowy w momencie wydania rzeczo-
wego aktywu zamieszcza adnotacje na tym dowodzie
~wydano przed spisem z dnia ............... " oraz podpisy
cztonkéw zespotu spisowego i osoby materialnie od-
powiedzialnej, wydany sktadnik nie jest juz ujmowany
w arkuszu spisu.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.

. Zespot spisowy nie moze mie¢ wgladu do ewidenc;ji
sktadnikdéw majatku do czasu zakonczenie spisu z na-
tury.

. Zespot spisowy powinien wypetnié arkusze spisowe

10.

11.

12.

13.

w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim sktad-
nikdw majgtku wedtug miejsc przechowywania i we-
dtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Stany inwen-
taryzowanych sktadnikdw majatku wpisane do arkuszy
spisowych powinny odzwierciedlaé stan faktyczny oraz
by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych
przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkow
zespotu spisowego oraz osobe odpowiedzialng mate-
rialnie lub osobe przez nig wskazang).

Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub
zliczenia, ilo¢ spisywanych sktadnikow rzeczowych lub
pienieznych wpisuje sig¢ do kolejnej pozycji spisu bez-
posrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan
rzeczowych sktadnikéw znajdujacych sie w nienaruszo-
nym opakowaniu mozna ustalaé¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po
stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem iloscio-
wym oraz co do gatunku i jakosci.

Arkusze spisu z natury powinny zawierac co najmnie;j:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego pod-
miane, np. parafe przewodniczacego GKI albo
osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego
zarachowania lub przewodniczacego zespotu spi-
sowego w odniesieniu do inwentaryzacji przepro-
wadzanej w terminach okre$lonych w § 3 ust. 5
pkt 3-6;

4) okreslenie formy inwentaryzacji;

5) nazwe pola spisowego;

6) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego po-
szczegblnych grup sktadnikow;

8) numer kolejny pozycji spisowej;

9) szczegdtowe okreslenie sktadnika majgtku i jego

kategorii uzytkowej oraz symbol indeksu lub numer

inwentarzowy;

jednostke miary;

ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, spraw-

dzeniu);

wartosé jednostkowa;

wartosé pozycji spisowej;

adnotacje o numerze pozycji, na ktérej zakonczono

spis;

imie, nazwisko osdb wchodzacych w sktad zespo-

tu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej

stronie arkusza spisowego,

imie i nazwisko i podpis osoby (os6b) materialnie

odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatkowych

oraz jej stwierdzenie, ze nie wnosi (lub wnosi)
zastrzezen do przeprowadzonego spisu;

imie i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej

wyceny.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia

wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem

ceny i wartosci.

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16

17)

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwéch, a w razie
spisow zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sig w sposob
trwaly. Zarowno arkusze spisowe jak i materiaty po-
mocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo
szacunkowe obliczenia), a takze o$wiadczenia os6b
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksie-
gowe.

Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe
mogg by¢é korygowane natychmiast podczas spisu

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —

zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Po-
prawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaty czytelne i na wpisaniu, nad
skresleniem poprawnej tresci lub liczby, a ponadto na
ztozeniu, obok skreslenia, skroconych podpisow prze-
wodniczgcego zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz osoby przejmujacej (w przypad-
ku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpi-
sanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac
czesci wyrazu lub liczby.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) $rodkéw trwatych;

2) pozostatych srodkéw trwatych;

3) sktadnikéw majatkowych obcych;

4) sktadnikéw niepetnowartosciowych, uszkodzonych
lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z za-
mieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach);

5) zmian ilosci sktadnikow majatkowych, ktére zaist-
niaty po dniu dokonania spisu danego sktadnika
a dniem 31grudnia danego roku.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pozniejszym

terminie (np. podczas wyceny), ze spis z natury w ca-

tosci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidto-
wo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci
lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Zespoty spisowe na podstawie arkuszy spisu z natury
sporzadzajg zestawienia zbiorcze spiséw z natury.

Zestawienia zbiorcze powinny by¢ tak sporzadzone,

aby byta petna mozliwos$é powigzania poszczegoélnych

pozycji z arkuszami spisow z natury (powinny zawierac
numery arkuszy spiséw z natury i pozycje spisu na
arkuszu).

Zestawienia zbiorcze spisu z natury powinny zawierac

co najmniej:

1) nazwe ,zestawienie zbiorcze spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numery arkuszy spiséw z natury;

4) numery pozycji w arkuszach spisowych;

5) szczegotowe okreslenie sktadnika majgtku oraz
symbol indeksu lub numer inwentarzowy;

6) jednostke miary;

7) stan faktyczny w dniu spisu (ilo$¢, warto$¢ jednost-
kowa i warto$¢ pozycji spisowej);

8) zmiany ksiegowe pomiedzy dniem spisu a dniem
konca okresu sprawozdawczego (-/+, ilo$¢, wartosé
jednostkowa i warto$¢ pozycji spisowej);

9) stan ksiegowy na koniec okresu sprawozdawczego;

10) imie, nazwisko os6b wchodzacych w sktad zespo-
tu spisowego, a takze podpisy tych oséb.

Zestawienia zbiorcze spisu z natury sporzadza sie

w formie papierowej i elektroniczne;.

Zespoty spisowe po dokonaniu spisu sporzgdzajg

sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ktére zawie-

ra w szczegolnosci:

1) oznaczenie numeru zespotu spisowego;

2) okreslenie pola spisowego, ktérego dotyczy;

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

3) data rozpoczecia i zakonczenia spisu;

4) informacje dotyczace przygotowaniu pél spisowych
do inwentaryzacji;

5) informacje dotyczace przebiegu spisu;

6) informacje dotyczace zabezpieczenia pomieszczen
i inwentaryzowanych sktadnikéw;

7) informacje dotyczace ruchu sktadnikéw majatko-
wych w czasie inwentaryzacji;

8) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych;

9) uwagi i spostrzezenia;

10) podpisy cztonkéw zespotu spisowego i osob od-
powiedzialnych za pole spisowe.

Po zakonhczeniu spiséw z natury zespoty spisowe

przekazujg arkusze spisowe do wtasciwych komorek

organizacyjnych, ktére prowadzg ewidencje ilosciowo-

-wartos$ciowg, w celu dokonania wyceny rzeczowych

sktadnikdéw majatkowych ujetych w arkuszach spisow

z natury.

Wyceny dokonuje sie na arkuszach spisow z natury.

Po dokonaniu wyceny przez komorki organizacyjne,

ktore prowadzg ewidencje ilosciowo-wartosciowa,

zespoty spisowe dokonujg ustalenia réznic inwenta-
ryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach

réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonych w sposoéb

umozliwiajgcy:

1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych
z podziatem na miejsca powstania réznic i oséb
materialnie odpowiedzialnych;

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia
roéznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych powinny za-

wierac¢ co najmniej:

1) nazwe ,zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny zestawienia;

4) dzien na jaki zostat ustalony stan réznic inwentary-
zacyjnych;

5) numery arkuszy spisow z natury, ktorych dotyczy;

6) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku i jego
kategorii uzytkowej oraz symbol indeksu lub numer
inwentarzowy,

7) jednostke miary,

8) wartosc¢ jednostkows;

9) stan faktyczny w dniu spisu (ilos¢ i wartoscé);

10) stan ksiegowy w dniu spisu (ilo$¢ i wartos¢);

11) réznice inwentaryzacyjne z podziatem na niedo-
bory (ilo$¢ i warto$é) i nadwyzki (ilos¢ i wartosc);

12) imie, nazwisko oséb wchodzacych w sktad zespo-
tu spisowego, a takze podpisy tych osob;

13) imie i nazwisko oraz podpis osoby (os6b) odpo-
wiedzialnej za prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej w komorce zaopatrujace;.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwenta-

ryzacyjnych zespét spisowy przeprowadza postepo-

wanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych zespét spisowy ma

prawo zgda¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej

ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn
wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych.

Zespot spisowy przy weryfikacji roznic inwentaryza-
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29.

30.

31.

cyjnych, moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow
z danej dziedziny oraz specjalistéw jednostki.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyj-
nego powinien by¢ protokét, w ktorym zespédt spisowy
przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyj-
nych oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych material-
nie za powstate réznice, propozycje ewentualnych
kompensat.

Po zakonczeniu prac zespotu spisowego zespét spiso-
wy przekazuje dokumentacje do GKI.

Dokumentacja spiséw z natury obejmuje:

1) arkusze spisdw z natury w 2 egzemplarzach;

2) zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

3) obliczenia techniczne;

4) wyjasnienia;

5) o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych;

6) zestawienia zbiorcze arkuszy spisu z natury (w for-
mie papierowe;j i elektronicznej);

7) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 14,

Inwentaryzacja w drodze uzgadniania sald polega na
potwierdzeniu stanow ksiegowych aktywow, droga
otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych KGSG stanu tych aktywow oraz wyja-
$nienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

Inwentaryzacje naleznosci od kontrahentéw przepro-
wadza sie wedtug stanu na dzieh 31 grudnia kazdego
roku, przy czym wystanie do dtuznikow specyfikacji
sald nastepuje wedtug stanu na dzien 30 listopada.
Ustalenie stanu nastepuje poprzez dopisanie lub od-
pisanie od potwierdzenia salda przychodéw i rozcho-
dow, jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia
a dniem 31 grudnia.
Nadestane przez dtuznikéw potwierdzenia sald wyni-
kajacych z ich ksigg, sa podstawg do uznania sald za
zinwentaryzowane. Nadestane specyfikacje sald sg
podstawag do przeprowadzenia analiz i wyjasnien,
ktérych celem jest uzgodnienie tych sald.
Salda naleznosci niepotwierdzone mimo wystanej
przez odbiorcow korespondencji, inwentaryzuje sie
droga poréwnania danych ewidencji z posiadang do-
kumentacjg, ich analizy i weryfikacji.
Nie inwentaryzuje sie sald zerowych.
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w na-
stepujgcych formach:
1) pisemnej — na drukach ogolnie dostepnych z wy-
korzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do diuznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w KGSG w ak-
tach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do KGSG
z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputero-
wym, zawierajagcym wykaz dowodéw zrodtowych
sktadajgcych sie na saldo, z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektro-
niczna;

4) poprzez potwierdzenie telefonicznie, ztym, ze w ta-
kim przypadku nalezy z przeprowadzonej rozmowy
sporzadzi¢ krotkg notatke, zawierajgcg co najmniej:
a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem
pozycji sktadajgcych sie na to saldo,

c¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzy-
ciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby sporzgdzajacej notatke z pieczatkg
imienna.

7. W informacji o stanie rozrachunku, przesytanej do

kontrahenta, nalezy uwzgledni¢ w szczegélnosci:

1) pieczec firmy;

2) kwote salda konta;

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo
z podaniem dowodoéw zrédtowych (nr faktury,
kwota);

4) podpis gtownego ksiegowego KGSG lub osoby
przez niego upowaznionej.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie

wyrazenia: ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgod-

”

ne z powodu .........".

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia
stanu ksiegowego $rodkoéw pienieznych zgromadzo-
nych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu
od bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych KGSG stanu srodkéw pie-
nieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. W trakcie
roku banki przesytajg takze biezgce wyciagi bankowe
dotyczace tych wszystkich sald, co umozliwia biezgce
korygowanie ewentualnych rozbieznosci. Sledzeniem
poprawnosci wykazywanych przez banki sald zajmuja
sie pracownicy ksiegowosci co zostato stwierdzone
w ich zakresach obowigzkow. W przypadku stwierdze-
nia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych
KGSG, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.
Dopoki sprawa nie zostanie wyjasniona, wykryte roz-
nice nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych zgod-
nie z tabela. Bank, po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, przesyta dokument na podstawie,
ktérego KGSG dokonuje korekty ksiegowan.
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EWIDENCJA KSIEGOWA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH W SRODKACH PIENIEZNYCH ZGROMADZONYCH
NA RACHUNKU BANKOWYM

Lp. Operacje ksiegowe

Ksiggowanie

1. | Wyciag bankowy potwierdzajacy stan srodkow pienigznych na ra-

chunku bankowym.

Tylko do sprawdzenia

2. | Stwierdzenie btedu w operacjach na rachunku bankowym i zawiado-
mienie o tym banku (pomytkowe obcigzenie rachunku bankowego

KGSG.)

Whn konto 240 , Pozostate rozrachunki”
Ma konta 130, 135, 136, 137, 138, 139

KGSG dokonuje ksiegowania korygujgcego.

Przestanie przez bank wyciggu bankowego, na podstawie, ktérego

Wn konta 130, 135, 136, 137, 138, 139
Ma konto 240 , Pozostate rozrachunki”

10. Wyniki inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald

11.

znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno

w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbiez-

nosci.

Protokét z inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald

zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

2) dzien na jaki dokonano inwentaryzacji;

3) dane kontrahenta;

4) stan rozliczen przed weryfikacjg i po weryfikacji;

5) przyczyny wystgpienia rozbieznosci i sposob ich
rozliczenia;

6) imie, nazwisko os6b wchodzacych w sktad zespotu
spisowego, a takze podpisy tych oséb.

Inwentaryzacja w drodze poréwnania stanéw
ewidencyjnych z dokumentacija

§ 15.

. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w dro-

dze spisdéw z natury lub uzgodnienia sald sg inwenta-
ryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda
ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow
w drodze poréwnania stanow ksiegowych istniejgcych
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z dany-
mi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, reje-
strach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci stany
ewidencyjne odpowiednio sie koryguje.

. W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujgce si¢ do zin-

wentaryzowania metodg potwierdzenia sald lub droga
spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentary-
zowane, muszg byé¢ poddane inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich
analize i weryfikacje.

Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych
pozycji aktywow i pasywow:

Lp. Przedmiot Inwentaryzacji

Przyktadowe procedury (sposob) weryfikacji

1. | Wartosci niematerialne i prawne

Poprawnos$¢ zaliczenia do tej grupy aktywéw, zgodnos$¢ z prawem
i terminowo$¢ odpiséw amortyzacyjnych, zgodnos$¢ bilansu otwarcia
z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, przychody i rozchody.

2. | Srodki trwate, ktorych nie inwen-
taryzuje sie drogg spisow z natury

Poprawnos$¢ bilansu otwarcia z zatwierdzonym bilansem roku poprzed-
niego, poprawnos$c¢ ujecia przychoddw i rozchodow, poprawnos¢ i ter-
minowos¢ obliczania odpiséw amortyzacyjnych.

3. | Materiaty

Poprawnos¢ bilansu otwarcia z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni,
ujecie przychodéw i rozchodéw, potwierdzeniem przez oddziaty Strazy
Granicznej stanu materiatéw znajdujgcych sie w magazynach depozyto-
wych oddziatu.

4. | Rozrachunki z tytutow publiczno-
prawnych

Poprawnos¢ sald w bilansie otwarcia, poprawnos¢ sald z poszczegolnych
tytutéw publicznoprawnych i ich zgodnos¢ z deklaracjami i zeznaniami
podatkowymi oraz wnoszonymi wptatami i otrzymywanymi zwrotami.

5. | Rozrachunki, roszczenia z tytutu
niedoboréw, szkéd i nadwyzek
oraz roszczenia sporne

Zgodnosc¢ z decyzjg kierownika jednostki w sprawie szkod, poréwnanie
z dokumentacjg prawnga, sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny.

6. | Dostawy niefakturowane i w dro-

Sprawdzenie poprawnosci zafakturowania dostaw niefakturowanych oraz
dze nadejscia i rozliczenia dostaw w drodze.
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7. | Srodki trwate w budowie

Sprawdzenie zapiséw dokonywanych w ewidencji srodkdw trwatych w bu-
dowie, skonfrontowanie z wiekszymi fakturami wykonawcéw, sprawdzenie
p6zniejszych operacji i rozliczen, poréwnanie ewidencji z faktycznym
zaawansowaniem budowy.

8. | Rozliczenia miedzyokresowe kosz-
tow i przychodow

Sprawdzenie poprawnosci rozliczen z bilansem otwarcia, zgodnosci
z prawem tytutow rozliczen i terminowosci ich dokonywania, zasadnosci
i nastepnych rozliczen sald bilansowych.

9. | Fundusze

Sprawdzenie zgodnosci z bilansem otwarcia oraz sprawdzenie popraw-
nosci zmian stanéw kapitatow i funduszy.

. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje od-

zwierciedlenie w protokole zarobwno w zakresie po-

twierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

Protokot z inwentaryzacji w drodze poréwnania stanow

ewidencyjnych zdokumentacjg zawiera w szczegélno-

Sci:

1) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

2) dzien na jaki dokonano inwentaryzacji;

3) symbol i nazwa konta;

4) stan konta przed weryfikacjg i po weryfikacji;

5) przyczyny wystgpienia rozbieznosci i sposob ich
rozliczenia;

6) imie, nazwisko os6b wchodzacych w sktad zespotu
spisowego, a takze podpisy tych oséb.

Réznice inwentaryzacyjne i ich rozliczenie

8 16.

Réznice inwentaryzacyjne bedgce wynikiem porowna-

nia rzeczywistych stanow ilosciowych rzeczowych ak-

tywow ze stanami ewidencyjnymi, dzielg sie na:

1) nadwyzki rzeczywiste;

2) nadwyzki pozorne;

3) niedobory rzeczywiste;

4) niedobory pozorne.

Przez nadwyzki lub niedobory pozorne nalezy rozumieé

takie stany rzeczowych aktywoéw, ktére w rzeczywisto-

Sci nie istniejg, a ich wystgpienie spowodowane zosta-

to btedami w dokonywaniu spisu z natury (np. btad

pomiaru, btad rachunkowy, pominiecie danego sktad-

nika w czasie spisu) lub btedami w ewidencji (np. bted-

ny zapis, btagd rachunkowy, zapis niekompletny).

Nadwyzki lub niedobory pozorne po ich wyjasnieniu,

nalezy skorygowac przez:

1) dokonanie zapiséw korygujacych w urzgdzeniach
ewidencyjnych;

2) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajgcej,
w przypadku gdy zachodzi taka potrzeba.

. W wykazie réznic inwentaryzacyjnych, podlegajacych

zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, uimuje sie

jedynie roznice rzeczywiste.

Niedobory rzeczywiste dzielg sie na:

1) zawinione;

2) niezawinione.

Przez niedobory rzeczywiste zawinione rozumiec nale-
zy ewidentne braki ilosciowe, wynikie z winy osoby
materialnie odpowiedzialnej, przekraczajgce dopusz-
czalne normy ubytkdéw, o ile takie sg przewidziane.

10.

Niedobory rzeczywiste zawinione moga byc¢ spowodo-
wane btedami przy wydawaniu aktywow, zagubieniem,
kradziezg itp.

Niedobory rzeczywiste niezawinione sg to niedobory
spowodowane wypadkami losowymi niezaleznymi od
osoby materialnie odpowiedzialnej (np. pozar) oraz
niedobory mieszczgce sie w granicach dopuszczalnych
norm ubytkéw naturalnych (np. spowodowane wypa-
rowaniem — eter, spirytus, wyschnieciem — miegso, itd.).
W wyjasnieniach niedoboréw i nadwyzek nalezy wy-
korzysta¢ normy ubytkdéw naturalnych okreslonych
w odrebnych przepisach.

Celem okreslenia zakresu odpowiedzialnosci, powsta-
te niedobory i nadwyzki rzeczowych aktywoéw podle-
gajg podziatowi pomiedzy osoby materialnie odpowie-
dzialne.

Niedobory i nadwyzki, po ich zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki podlegaja ujeciu w ksiegach ra-
chunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypa-
dat termin inwentaryzacji.

§17.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢
kompensowane, jezeli odpowiadajg rownoczesnie
wszystkim nastepujgcym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego same-
go) spisu z natury;

2) dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej materialnie
lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli
wspo6lng odpowiedzialno$é za powierzone mienie;

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach
majatku lub dotyczg rzeczowych aktywow w po-
dobnych opakowaniach i podobnym przeznaczeniu,
co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek ze strony
o0s6b odpowiedzialnych.

Dokonujgc kompensaty, stosuje si¢ zasade nizszej
ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia dopusz-
czalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje sie
mniejszg z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru
lub nadwyzki. W zwiagzku z tym moga powstac naste-
pujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru rowna sie kwo-
cie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie
rowne;

2) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe — je-
zeli ceny jednostkowe kompensowanych sktadni-
kébw majatku sg jednakowe, a ilo$¢ niedoboru
i nadwyzki rézne;
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3) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe —
jezeliilosé niedoboru i nadwyzki kompensowanych
sktadnikéw sg jednakowe, za$ ceny rézne;

4) po kompensacie pozostajg roznice iloSciowe i war-
tosciowe — jezeli r6zne sgilosci i ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikoéw, a zatem i rézna jest
wartos¢ niedoboru i nadwyzki.

GKIl, a w przypadku inwentaryzacji w terminach okre-

Slonych w § 3 ust. 5 pkt 3-6 zespo6t spisowy, sporzgdza

i przedstawia kierownikowi jednostki w celu akceptac;ji

whniosek w sprawie kompensaty niedoborow i nadwy-

zek inwentaryzacyjnych, ktéry powinien zawierac:

1) wyszczegolnienie réznic z podaniem nazw rzeczo-
wych aktywoéw, ich symboli, jednostek miary, cen
i wartosci;

2) rezultat kompensaty w ujeciu wartosciowym, w ra-
zie pokrycia brakow aktywow drozszych, nadwyzka
aktywow o nizszej wartosci;

3) uzasadnienie wykazujgce zwigzek przyczynowy
powstania niedoboréw i nadwyzek.

llo$¢ oraz warto$c niedoborow i nadwyzek podlegajg-

cych kompensacie ustala sie przyjmujac za podstawe

mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki

i nizszg cene majgtku wykazujgcych réznice inwenta-

ryzacyjne.

Przepisy ust. 1 nie majg zastosowania do niedoborow

i nadwyzek srodkéw trwatych i pozostatych srodkow

trwatych w uzytkowaniu, dla ktérych prowadzi sie

ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

Powstate w wyniku kompensaty roznice wartosciowe,

ujmuje sie w ewidencji ksiegowej stosownie do roz-

wigzan przewidzianych w zaktadowym planie kont.

8 18.

Niedobory rzeczowych aktywow (w tym niedobory nie
skompensowane nadwyzkami) stanowig szkode w ma-
jatku i podlegajg rozpatrzeniu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych aktywow wyce-
nia sie wedtug zasad okreslonych w instrukcji w spra-
wie przyjetych zasad rachunkowosci w KGSG.
Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwenta-
ryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej na wniosek GKI, zaopi-
niowanej przez gtéwnego ksiegowego KGSG.

Sprawozdanie i inne dokumenty
sporzadzane przez GKI

§19.

Na podstawie zbiorczych zestawien spisow z natury
sporzgdzonych przez zespoty spisowe GKI sporzgdza

10.

11.

12.

zestawienie taczne mienia KGSG.

Zestawienie taczne mienia KGSG zawiera co najmniej

nastepujgce dane:

1) nazwe ,zestawienie tgczne mienia KGSG”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) wartos¢ poszczegdlnych grup sktadnikow z podzia-
tem na komorki zaopatrujgce wedtug stanu na dzien
31 grudnia roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja;

4) podpisy cztonkéw GKI.

Na podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
sporzadzonych przez zespoty spisowe GKI sporzgdza
taczne zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

GKI przygotowuje takze propozycje ewentualnych
kompensat na podstawie propozycji przekazanych
przez zespoty spisowe.

Na podstawie protokotéw sporzgdzonych przez zespo-
ty spisowe oraz wtasnych ustalen GKI opracowuje
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 5, obejmuje
wszystkie inwentaryzacje przeprowadzone w jednym
terminie.

W sprawozdaniu nalezy podac:

1) ilo$¢ zarzadzonych inwentaryzacji wraz z oceng
prawidtowosci ich przebiegu;

2) ocene przygotowan do inwentaryzacji;

3) ocene pracy zespotéw spisowych;

4) wazniejsze ustalenia dotyczgce gospodarki rzeczo-
wymi aktywami;

5) terminy przeprowadzenia inwentaryzacji;

6) rodzaj i warto$¢ ujawnionych réznic inwentaryza-
cyjnych, wraz z wyjasnieniami przyczyn powstania
réoznic oraz wnioskami w sprawie sposobu ich
rozliczania;

7) inne spostrzezenia istotne z punktu widzenia pra-
widtowosci gospodarowania sktadnikami majatku.

Sprawozdanie wraz z dokumentacjg zrodtowa (arku-
szami spisOw z natury i arkuszami réznic inwentary-
zacyjnych, z podziatem wedtug os6b materialnie od-
powiedzialnych, protokotami zespotow spisowych,
oswiadczeniami, wyjasnieniami, itp.) oraz dokumen-
tami zbiorczymi Przewodniczgcy GKI przedktada kie-
rownikowi jednostki do zatwierdzenia.

Sprawozdanie sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Pierw-
szy egzemplarz sprawozdania, wraz z wykazem réznic
inwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu, przekazywany
jest gtéwnemu ksieggowemu KGSG. Drugi egzemplarz
sprawozdania, bez zatgcznikow, pozostaje w aktach
GKI. Ze sprawozdania sporzadza sie wyciagi i przesyta,
wraz z odpowiednimi zatagcznikami, do komorek orga-
nizacyjnych, ktorych mienie objete byto inwentaryzacja.
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Zatgcznik nr5

INSTRUKCJA

W SPRAWIE OKRESLENIA PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

§1.

Instrukcja okresla procedury kontroli finansowej
w KGSG.

§2.

Procedury kontroli finansowej, zwane dalej , pro-
cedurami kontroli”, dotyczg przeprowadzania kontroli
finansowej stanowigcej czes$¢ systemu kontroli wewnetrz-
nej, w zakresie gromadzenia i dysponowania srodkami
publicznymi oraz gospodarowania mieniem w KGSG.

§ 3.

Procedury kontroli to dziatania podejmowane przez
upowaznionych funkcjonariuszy i pracownikow obejmu-
jace:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz aktow wewnetrz-
nych obowigzujgcych w KGSG;

3) pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie srodkow
publicznych;

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkoéw ze srodkéw publicznych;

5) udzielanie zamowien publicznych;

6) zwrot srodkéw publicznych;

7) racjonalne gospodarowanie mieniem;

8) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania
prawidtowych decyzji finansowo-gospodarczych;

9) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz
zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci w go-
spodarce finansowej i gospodarowaniu mieniem.

§ 4.

1. Procedury kontroli realizowane sg poprzez biezace
sprawdzanie wykonywanych czynnoséci oraz dokumen-
tow zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie, o ktérym
mowa w 8§ 3. Zadania w zakresie procedur kontroli sg
realizowane na etapach:

1) planowania;

2) pobierania, gromadzenia i wydatkowania srodkow
finansowych;

3) udzielania zamowien publicznych;

4) prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz dokumen-
tacji;

5) gospodarowania mieniem;

6) sprawozdawczosci.

2. Realizacja procedur kontroli, o ktérych mowa w ust. 1,
polega na:
1) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finan-

sowych, pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym;

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci doku-
mentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i fi-
nansowych, miedzy innymi pod wzgledem mery-
torycznym i formalno-rachunkowym;

3) kontroli sporzgdzania planu wydatkow finanso-
wych;

4) informowaniu przetozonych o zagrozeniach zwia-
zanych z realizacjg planowanych wydatkow;

5) kontroli realizacji wydatkow budzetowych przewi-
dzianych w planie komorki wykonujacej budzet;

6) kontroli terminowego regulowania zobowigzan
finansowych jednostki;

7) ocenie zawieranych umoéw;

8) kontroli terminowosci ustalania naleznosci docho-
doéw budzetowych;

9) kontroli terminowosci odprowadzania dochodow
budzetowych;

10) kontroli przebiegu procesu windykacji naleznosci;

11) kontroli ustalania naleznosci jednostki budzetowe;j,
a takze pobrania lub dochodzenia ich w wysokosci
wynikajgcej z prawidtowego obliczenia oraz uma-
rzania zgodnie z przepisami i niedopuszczeniem
do ich przedawnienia;

12) kontroli przeznaczenia dochodéw budzetowych
uzyskanych przez KGSG zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13) sprawdzeniu zgodnosci wniosku o wszczecie po-
stepowania lub wniosku o udzielenie zamowienia
z planem zamowien publicznych;

14) kontroli udzielania zamowien publicznych zgodnie
z przepisami prawa oraz z przepisami aktow we-
wnetrznych obowigzujgcych w KGSG;

15) ocenie wykorzystania srodkoéw finansowych zgod-
nie z przeznaczeniem;

16) kontroli prowadzenia rachunkowosci pod wzgle-
dem zgodnosci z rozwigzaniami wynikajgcymi
z przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz z przy-
jetej przez KGSG polityki rachunkowosci;

17) kontroli sporzadzania sprawozdawczosci finanso-
wej i budzetowej;

18) kontroli gospodarowania mieniem, w tym:

a) powierzania mienia,

b) dostaw mienia,

¢) gospodarki magazynowej,

d) gospodarki remontowe;j i inwestycyjnej,

e) prowadzenia ewidencji mienia i naktadéw inwe-
stycyjnych,

f) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

19) sprawdzeniu czy na wytworzonych dokumentach
wewnetrznych zamieszczona jest stopka okresla-
jaca inicjaty i numer telefonu wykonawcy oraz
data wykonania dokumentu.
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1.

§ b.

Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmu-
ja sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzajq dziatal-
nos$¢ zgodng z obowigzujgcymi w danym czasie prze-
pisami prawa oraz aktow wewnetrznych obowigzuja-
cych w KGSG oraz zawartymi umowami cywilnopraw-
nymi.

Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci
obejmujg sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sg
zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania,
tzn. czy oszczednie i wydajnie wykorzystane bedg (lub
wykorzystano) srodki publiczne. W kryterium gospo-
darnosci uwzglednia sie rowniez uwarunkowania
ekonomiczno-organizacyjne, w jakich dziata KGSG,
wraz z zasadami oszczednosci i zapobiegliwosci ewen-
tualnego powstawania szkdd.

Procedury kontroli pod wzgledem celowosci (zasad-
nosci) obejmujg sprawdzenie, czy wydatkowanie
srodkéw finansowych wynika z celow okreslonych
w KGSG oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody
i srodki s3 odpowiednie dla osiggniecia zatozonych
celéw, a zatozone cele zostang (zostaty) osiggniete.

Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obej-
mujg badanie klasyfikowania dochodéw i wydatkow
publicznych, stosowanie do obowigzujgcych zasad
rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmuja
badanie udostepnienia sprawozdan dotyczgcych finan-
sow i dziatalnosci jednostki oraz udostepnienie innych
informacji dotyczgcych funkcjonowania KGSG i podej-
mowanych dziatan.

Procedury kontroli dowodoéw ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym obejmujg ustalenie rzetelnosci
danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodnosc¢
operacji gospodarczej lub finansowej ze stanem rze-
czywistym oraz sprawdzeniu, czy tres¢ stowna i dane
liczbowe okreslajg doktadnie istote tej operacji, a do-
wody zostaty wystawione przez wtasciwe komorki, jak
rébwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legal-
nosci operacji gospodarczych.

Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci
dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat spo-
rzgdzony przez osobe uprawniona, jest czytelny, opa-
trzony data, numeracjg, zawiera podpisy osob upowaz-
nionych i wtasciwe pieczecie, nie zawiera $ladéw po-
prawek, a poprawki wniesione sg w sposéb prawidto-
wy.

8 6.

Procedury kontroli finansowej realizowane sg poprzez
kontrole funkcjonalng opartg na podziale funkcji, po-
legajgca na biezacym sprawdzaniu toku lub efektow
pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw. Jest
ona dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub
zaakceptowanie dokumentéw oraz udokumentowanie
tych czynnosci. Wykonuja jg osoby zajmujace stano-
wiska kierownicze, samodzielne lub wykonawcze,
ktérych podstawowym zadaniem nie jest kontrola, lecz

wykonywanie innych czynnosci okreslonych zakresami
obowigzkdéw i uprawnien.

Procedury kontroli finansowej realizowane sg takze
poprzez kontrole instytucjonalng, wykorzystywang do
kontrolowania réznych dziedzin dziatalnosci. Wykonu-
ja ja powotane w tym celu komorki, zespoty lub osoby,
ktorych zadaniem jest realizowanie funkcji kontrolnych.

§7.

Procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w § 6

ust. 1, realizowane sg przez:

1) kierownika jednostki;

2) zastepcow kierownika jednostki;

3) kierownikow komorek organizacyjnych KGSG;

4) gtownego ksiegowego KGSG;

5) kierownikoéw wyodrebnionych w ramach ich struk-
tury sekcji i zespotéw;

6) funkcjonariuszy i pracownikéw KGSG, ktorym
obowiagzki kontrolne okreslone zostaty w ich zakre-
sach obowigzkéw i uprawnien.

Procedury kontroli finansowej, o ktorych mowa w § 6
ust. 2, realizowane sg przez:

1) Inspektorat Nadzoru i Kontroli KGSG;

2) osoby na stanowiskach ds. kontroli w komorkach
organizacyjnych KGSG;
3) zespoty powotane na polecenie kierownika jednost-

ki.
§8.

Potwierdzenie realizacji procedur kontroli, wynika-

jacych z § 4, stanowi:
1) w zakresie kontroli wykonywanej przez osoby wymie-

nione w § 7 ust. 1:

a) wpisanie na dokumencie: daty, imienia i nazwiska
oraz ztozenie podpisu przez osobe wykonujaca
czynnosci kontrolne,

ztozenie na dokumencie podpisu nieczytelnego oraz
wpisanie daty w przypadku akceptacji dokumentu,
gdy stanowisko wynika z umieszczonej na doku-
mencie pieczeci lub tresci, a wzor podpisu znajduje
sie w ksiedze wzoréw podpiséw osob upowaznio-
nych do zatwierdzania w imieniu kierownika jed-
nostki dowodéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych, w sytuacji, gdy
kserokopia tej ksiegi zostata udostepniona kazdej
komorce organizacyjnej KGSG;

b

-

2) w zakresie kontroli wykonywanej przez komorke orga-

nizacyjng KGSG, osoby i zespoty wymienione w § 7
ust. 2 —sporzadzenie dokumentu pokontrolnego zgod-
nie z przepisami okres$lajgcymi warunki i tryb przepro-
wadzania kontroli urzedu obstugujacego Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz organow
i jednostek organizacyjnych podlegtych, podporzadko-
wanych i nadzorowanych przez Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji.

§9.

Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG za-

pewniajg przestrzeganie i stosowanie procedur kontroli
finansowej, okreslonych w niniejszej instrukcji.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

-317 -

Poz. 37

Zatgcznik nr 6

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ZASAD OCHRONY DANYCH, ICH ZBIOROW, PROGRAMOW | NOSNIKOW
INFORMACJIW SYSTEMIE KOMPUTEROWYM F-K ORAZ W SYSTEMIE BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ
W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

§1.

Ze wzgledu na zagrozenia w przetwarzaniu danych
ksiggowych, zwanych dalej ,,danymi”, dane te, uzyskane
za pomocg komputera, ich zbiory, programy i nosniki da-
nych F-K oraz programy i klucze kryptograficzne systemu
bankowosci elektronicznej podlegajg szczegolnej ochronie
z uwagi na mozliwos¢:

1) catkowitej lub czesciowej utraty danych;

2) uszkodzenia danych podczas przetwarzania;

3) celowego wprowadzania btednych danych przez osoby
nieuprawnione;

4) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieupraw-
nione;

5) utraty aktywow;

6) inne zagrozenia.

§2.

W celu zapobiezenia zagrozeniom, o ktérych mowa
w ust. 1, osoby zwigzane z ksiegowoscig, osoby upraw-
nione do podpisywania polecen przelewoéw, informatycy
oraz pozostali uzytkownicy systemdéw majg obowigzek:
1) sporzagdzania zapasowych kopii danych przy pomocy
znajdujacego sie w pakiecie oprogramowania systemu
F-K programu archiwizujgcego;
2) sporzadzenia kopii zapasowej przez operatora, ktory
jako ostatni w danym dniu pracowat z systemem;

3) przechowywania w zamknietym pomieszczeniu (najle-
piej w innym niz to w ktérym znajduje sie komputer)
nos$nikéw danych zawierajgcych zarchiwizowane dane
do czasu ponownego ich wykorzystania.

§ 3.

Wprowadza sie nastepujace zasady chronigce dane,
ich zbiory, programy i nosniki danych F-K oraz dane, ich
zbiory, programy, nosniki danych systemu bankowosci
elektronicznej przed mozliwoscig ich catkowitej lub cze-
$ciowej utraty:

1) w celu unikniecia kradziezy sprzetu komputerowego,
pomieszczenie, w ktérym znajduje sie komputer zawie-
rajgcy dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikow lub funkcjona-
riuszy oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozli-
woscig wiamania;

2) w celu uniknigcia uszkodzenia sprzetu komputerowego
spowodowanego niewtasciwymi parametrami zasila-
nia z sieci energetycznej wymagane jest zapewnienie
wtasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie
wylgcznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awa-
ryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen
zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujgcych
w sieci energetycznej;

3) w celu unikniecia zamierzonego usuniecia danych
z twardego dysku, wymagane jest: maksymalne ogra-

4)

5)

2.

niczenie dostepu do komputera zawierajgcego dane
ksiegowe, bezwzgledny zakaz pozostawiania bez opie-
ki witgczonego w sie¢ komputera (lub terminala), unie-
mozliwienie uruchomienia programu oraz zakaz doko-
nywania jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez poda-
nia hasta;

w celu unikniecia przypadkowego usunigcia danych
przez uzytkownika, nalezy zachowac¢ szczego6lng uwage
przy wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kaso-
wanie, formatowanie);

w celu unikniecia przypadkowego usuniecia lub mo-
dyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa), obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzysty-
wania komputera do odtwarzania danych i uruchamia-
nia programoéw z jakichkolwiek no$nikow nie podda-
nych uprzednio sprawdzeniu programem antywiruso-
wym i bezposrednich potaczen z rozlegtymi sieciami.

§4.

. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie ich

przetwarzania powinna byé zapewniona przez stoso-
wanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wtasciwych
parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem
przez osoby niepowotane polega na przestrzeganiu
zasad, o ktorych mowa w § 2 i 3 oraz zdefiniowaniu dla
kazdego uzytkownika programu ksiggowego jego
identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania kom-
putera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany
jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogéw z pro-
gramem ksiegowym lub systemami bankowosci elek-
tronicznej wytacznie do uzytkownikéw uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez

osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu zasad, o ktorych mowa w § 3, doty-
czacych fizycznego ograniczenia dostepnosci do
sprzetu;

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpie-
czen programowych (definicji uzytkownikow haset,
przestrzeganiu zachowania poufnosci haset);

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci
zdalnej pracy (spoza siedziby KGSG) na komputerze
zawierajgcym dane ksiegowe;

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowy-
wania kopii archiwalnych.

§ b.

. W celu uniknigecia utraty aktywéw KGSG posiadacz

klucza prywatnego do systemu bankowosci elektro-
nicznej jest zobowigzany go chroni¢ przed utrata,
uszkodzeniem oraz uzyciem przez osoby nieuprawnio-
ne.

Posiadacz klucza prywatnego do systemu bankowosci
elektronicznej oraz hasta do tego klucza jest zobowig-
zany do ich przechowywania w czasie ich nie uzytko-
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wania w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb
nieuprawnionych.

3. Posiadacz, o ktbrym mowa w ust. 1, ponosi odpowie-
dzialnosé¢, zgodnie z odrebnymi przepisami za jakiekol-
wiek niekorzystne dla KGSG nastepstwa wynikte
z zagubienia, ujawnienia, podejrzenia ujawnienia,
zniszczenia lub nieuprawnionego uzycia klucza prywat-
nego i hasta dostgpu do tego klucza.

8 6.

W celu zapewnienia wtasciwej ochrony systemu
bezpieczenstwa danych nalezy:

1) wyznaczy¢ jednego administratora odpowiedzialnego
za nadawanie okres$lonych uprawnien pozostatym
operatorom programu (dodawanie i usuwanie kont
uzytkownikéw), wykonywanie kopii zapasowych, kon-
figuracje komputeroéw, instalowanie oprogramowania,
dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych, nadzoro-
wanie, wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci,
asystowanie i wspotprace z zewnetrznymi specjalista-
mi przy pracach instalacyjnych, konfiguracyjnych
i naprawczych;

2) zapewni¢ posiadanie przez wszystkich uzytkownikoéw
programu F-K i systemu bankowosci elektronicznej
identyfikatora elektronicznego i hasta umozliwiajgcych
rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.

§7.

Wyznaczanie osob, ktére beda miaty dostep do da-
nych w systemach oprogramowania oraz do kontrolowania
przestrzegania przez te osoby zasad okreslonych w niniej-
szej instrukcji nalezy do gtownego ksiegowego KGSG.

§ 8.

Przy prowadzeniu rachunkowosci z pomoca kompu-
teréw, system ochrony danych polega w szczego6lnosci na:

1) stosowaniu odpornych nazagrozenia nosnikéw danych
oraz srodkow ich zewnetrznej ochrony;

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow
danych zarejestrowanych na nos$nikach komputero-
wych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow
przez okres nie krétszy jak wymagany do przechowy-
wania ksigg rachunkowych;

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych
i danych informatycznego systemu rachunkowosci, na
zasadzie stosowania wtasciwych rozwigzan organiza-
cyjnych i programowych stanowigcych ochrone przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

§9.

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputeréw, za rownowazne z nimi uznaje sie infor-
matyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w for-
mie oddzielnych zbioréw danych, baz danych lub ich
wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce ich
powstania i przechowywania. Umozliwia to posiadanie
oprogramowania pozwalajgcego na uzyskanie czytel-
nych informacji dotyczacych zapiséw w ksiegach ra-
chunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przenie-
sienie na inny nosnik danych.

2. W przypadku gdy system ochrony zbiorow danych
ksigg rachunkowych na nos$nikach komputerowych nie
spetnia w petni warunkoéw ich ochrony, zapisy dokona-
ne na komputerowych nosnikach danych powinny by¢
wydrukowane najpo6zniej na koniec roku obrotowego.

3. Ksiegi rachunkowe moga mieé¢ forme zbioréw utrwa-
lonych na komputerowych nos$nikach danych pod
warunkiem przestrzegania zasad dotyczgcych ochrony
tych danych, podobnie jak prowadzone w formie tra-
dycyjnej:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego
rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwa programu prze-
twarzania;

2) wyraznie oznaczone informacjg dotyczaca roku
obrotowego, okreséw sprawozdawczych, ktorych
dotyczg i dat ich sporzadzania;

3) starannie przechowywane w odpowiedniej kolej-
nosci.

4. Przeniesienie i przechowywanie zapiséw ksigg rachun-
kowych na inny nosnik danych dopuszcza sie pod
warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia
w formie wydrukéw.

§ 10.

W przypadku stwierdzenia przez uzytkownikéw lub
inne osoby wystgpienia naruszenia zasad dotyczacych
ochrony systemow, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji,
sg one zobowigzane do niezwlocznego powiadomienia
gtownego ksiegowego KGSG.



Dziennik Urzedowy
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Wykaz aktéw prawnych wydanych przez Komendanta Gléownego Strazy Granicznej,
nie ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

1. Decyzja nr 143 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 5 wrze$nia 2011 r. w sprawie zastepowania Ko-
mendanta Gtownego Strazy Granicznej w czasie jego nieobecnosci.

2. Decyzja nr Pf-144 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 5 wrzesnia 2011 r. w sprawie jednorazowego
udostepnienia informacji niejawnych.

Wykaz porozumien Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej,
nie ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10
g )

1. Porozumienie nr 35 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z Tomaszem Dragiem z dnia 7 wrzesnia 2011 r.
w sprawie wspotpracy przy realizacji materiatu filmowego do filmu ,,Wiatraki w akcji”.
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