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Poz. 38

ZARZADZENIE Nr 30/13
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy zdnia 9 czerwca 2006r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz.U.z2012r. poz. 621zpodzn. zm) wzwiazku zart. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r.
W sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej zarzadza sie, co nastepuje (Dz. U. z 2013 r. poz. 289):

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
2) metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych;
4) opis systemu informatycznego;

5) system stuzacy ochronie danych, w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow;

6) zaktadowy plan kont Centralnego Biura Antykorupcyjnego, zwanego dalej "CBA";
7) zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi w CBA;

8) instrukcje kasowa w sprawie wartosci pieni¢znych, ich przechowywania oraz warunkéw zapewniajgcych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem;

9) zasady gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CBA, zwanego dalej
»ZFSS”;

10) zasady gospodarowania w CBA $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej i srodkami pochodzacymi
z innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

§ 2. 1. Szef CBA jest dysponentem 56 czeSci budzetowej, o ktorym mowa w przepisach ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885).

2. Ksieggi rachunkowe CBA sg prowadzone i przechowywane w siedzibie Biura Finanséw CBA w Warszawie,
w obrgbie strefy ochronnej w rozumieniu przepisow ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228).

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, zwany dalej ,,rokiem budzetowym”.

4. W ramach roku budzetowego okresami sprawozdawczymi s3:
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1) kazdy miesigc danego roku budzetowego dla miesiecznych sprawozdan budzetowych, rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, zwanego dalej ,,ZUS”, rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, zwanego dalej ,,PFRON”;

2) narastajagco kazdy miesiagc danego roku budzetowego dla sprawozdan z zaangazowania wydatkow
budzetowych;

3) potrocze, tj. okres od 1 stycznia do 30 czerwca kazdego roku dla poétrocznych sprawozdan budzetowych;

4) rok budzetowy, tj. okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego dla wszystkich
sprawozdan budzetowych, finansowych i rozliczen za dany rok obrotowy.

5. W CBA sporzadza sig¢:
1) zestawienie obrotow dziennikow za dany okres sprawozdawczy;

2) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca; jednoczesnie
obowigzuje comiesi¢czne uzgadnianie obrotow zestawienia kont ksiggi gtownej z obrotami dziennika (lub
obrotami zestawienia obrotow dziennikow czgsciowych).

6. Salda ksigg pomocniczych na koniec okresu sprawozdawczego uzgadnia si¢ z saldami na kontach ksiegi
gtéwne;.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastepujace metody wyceny aktywow i pasywow:
1) aktywa trwale wedtug ceny:

a) nabycia, przekazania;

b) rzeczywistego kosztu budowy (inwestycje rozpoczgte);
2) rzeczowe aktywa obrotowe, do ktorych zaliczane sg zapasy materialowe (magazyn) — wedhug cen zakupu;
3) rozchdd rzeczowych sktadnikéw obrotowych (materiaty) — wedtug cen zakupu.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 - Wynik finansowy.

§ 4. 1. Ewidencja dochodow i wydatkow budzetowych jest prowadzona zgodnie z klasyfikacja zatwierdzonego
na dany rok budzetowy planu finansowego.

2. Ewidencja kosztow prowadzona jest wedtug ich rodzajow na kontach zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie”, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na
dany rok.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa jest sporzadzana na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe CBA obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksiege gtowna;
3) ksiggi pomocnicze;
4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

2. Wykaz kont ksiggi gtownej oraz zakres ewidencji pozabilansowej jest prowadzony w sposob umozliwiajacy
prawidlowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

3. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie i zostato udokumentowane dowodami ksiegowymi, zatwierdzone do wyptaty i przekazane
do Biura Finansow CBA:

1) do dziesiatego dnia miesigca nastgpujacego po zdarzeniu;

2) za miesiac grudzien - do dnia 20 stycznia nastgpnego roku;
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3) za rok obrotowy - do dnia 10 lutego nastepnego roku.
§ 6. 1. Ustala si¢ nast¢pujacy podziat sktadnikow majatkowych wedtug jednostkowej wartosci poczatkowej:

1) wartos¢ poczatkowa powyzej 3,5 tys. zt brutto — Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowa przy zastosowaniu stawek, okreslonych w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397, z pozn. zm.?),
zwanej dalej ,ustawg pdop”, oraz te, ktore podnosza warto§¢ danego $rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) warto$¢ poczatkowa nieprzekraczajaca kwoty 3,5 tys. zt brutto okreslona w przepisach ustawy pdop —
pozostate $rodki trwate (wyposazenie) i pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére sa amortyzowane
w cato$ci w miesigcu oddania do uzywania;

3) warto$¢ poczatkowa nieprzekraczajaca kwoty 500 zt brutto — sktadniki majatkowe niskocenne, ktore beda
traktowane jako zuzycie materiatow.

2. Sktadniki majgtkowe wymienione wust. 1 pkt 1 i 2 podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej
prowadzonej przez Biuro Logistyki CBA.

3. Sktadniki majatkowe wymienione w ust. 1 pkt 3 podlegaja ewidencji ilosciowej prowadzone]j przez Biuro
Logistyki CBA.

4. Sktadniki majatkowe niskocenne zalicza si¢ do kosztow w momencie zakupu, a materialy promocyjne
W momencie ich zaptaty.

5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
1) ksiggozbiory i inne zbiory biblioteczne;
2) odziez i umundurowanie;
3) meble i dywany.

6. Gruntéw oraz muzealiow nie umarza sig.

7. Datg ustalenia wysoko$ci amortyzacji — umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, pod ktorg w ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ zmiany w Stanie i rachunku $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych jest dla:

1) likwidacji — data protokotu z fizycznej likwidacji lub data dokumentu z przekazania do sktadnicy odpadow
wtornych lub inny stosowny dokument;

2) nieodptatnego przejecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;

3) ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej z protokotu komisji;
4) sprzedazy — data wystawienia faktury;

5) inwestycji — data protokolarnego przyjecia $rodka do uzywania.

8. Inwentaryzacja obejmuje wlasne sktadniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg. Ujawnione
rdéznice inwentaryzacyjne wyjasnia si¢ i rozlicza w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 7. Inwentaryzacja sktadnikow majatku CBA dotyczy:
1) $rodkow pienieznych, naleznosci i niezakonczonych inwestycji — ostatniego dnia kazdego roku;
2) srodkow trwatych — nie rzadziej niz raz na cztery lata;
3) ksiggozbioréw — nie rzadziej niz raz na dziesiec lat.
§ 8. 1. Ewidencja kont analitycznych (ksiagg pomocniczych) obejmuje:
1) rozrachunki z kontrahentami (faktury wtasne, obce, umowy) z podziatem na:
a) naleznosci i zobowigzania,

b) zaliczki otrzymane i zaliczki przekazane;

Id: C7826FE9-D3EB-4920-9234-1F975372051F Strona 3



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -4 Poz. 38

2) rozrachunki z funkcjonariuszami i pracownikami (umowy o prace, listy ptac) — imienne kartoteki wynagrodzen,
zapewniajgce rozliczenie podatku dochodowego 0sob fizycznych i uzyskane informacje dla celow ZUS;

3) operacje zakupu — obce faktury i inne dowody ze szczegétowoscia niezbedna do wyceny aktywow;
4) operacje gotowkowe — dokument KP i KW oraz raport kasowy kasy gtownej i kas delegatur.
2. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja przepisy odrgbne.

§ 9. 1. CBA nie ymuje drobnych kwot rozliczen mi¢dzyokresowych czynnych, ktore wystepuja cyklicznie,
W zblizonej wartosci we wszystkich okresach sprawozdawczych i nie powodujg znieksztalcenia poréwnywalnosci

wyniku.
2. Drobne zakupy ksiggowane sg bezposrednio w koszty z pominigciem rozrachunkow.
§ 10. 1. CBA pokrywa z wtasnych srodkow koszty zwigzane z obstugg rachunku bankowego dotyczacego:
1) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw CBA,
2) Ubezpieczenia grupowego pracownikow i funkcjonariuszy CBA,
3) Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej.

2. Kwoty naleznosci nizsze niz optata za znaczek pocztowy w wypadku koniecznosci przekazywania noty
obcigzeniowej poczta sa umarzane.

§ 11. 1. W CBA dopuszcza si¢ stosowanie zastepczych dowodow ksiegowych.

2. Dowody zastepcze moga mie¢ form¢ oswiadczenia stanowigcego potwierdzenie dokonania zakupu
materiatow, ustug, dokonania optat.

3. Dowdd zastepczy powinien zawieraé:
1) okreslenie daty dokonania operacji,
2) miejsce i date wystawienia dowodu;

3) przedmiot, ilos¢, ceng jednostkowa i wartos¢ dokonanej operacji oraz wskazanie jego przeznaczenia (celowos$ci
zakupu);

4) nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby dokonujacej operacji;
5) akceptacje Szefa CBA.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ ujecie w ksiggach rachunkowych dokumentéw wystawionych
imiennie na pracownikow i funkcjonariuszy CBA.

§ 12. Straty i zyski nadzwyczajne nie s3 w CBA planowane.

§ 13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa zwykorzystaniem techniki komputerowej z zastosowaniem
oprogramowania SAP ERP.

§ 14. 1. Stosowany w CBA informatyczny system rachunkowos$ci stuzy do biezacej ewidencji finansowo -
ksiegowej operacji gospodarczych; rejestruje i ksieguje faktury, rachunki, przelewy, wyciagi i inne dokumenty
finansowe na odpowiednich kontach ksiggowych ina odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;,
z rownoczesng kontrolg wykonania budzetu CBA.

2. Operacje kasowe w systemie polegaja na rejestracji poszczegolnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to
przychod czy rozchod i jakiego zobowigzania dotyczy, drukowaniu raportow kasowych oraz pokwitowan. Przy
kazdej operacji rejestruje sie, czego dana operacja dotyczy, forme¢ operacji i dodatkowy opis - w zalezno$ci od
potrzeb uzytkownika.

§ 15. 1. Stosowany w CBA informatyczny system rachunkowosci zapewnia:
1) grupowanie, poprzez dziennik, zapiséw ksiggowych w porzadku chronologicznym;
2) grupowanie zapisow w porzadku systematycznym, tworzac ksiege gtowna i ksiggi pomocnicze;
3) tworzenie zestawien obrotow i sald ksiegi glownej oraz ksiagg pomocniczych;

4) automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald;
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5) wprowadzenie zapisu ksiegowego tylko i wytgcznie zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu;

6) uporzadkowanie zapisow ksiggowych w sposdéb umozliwiajacy sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan
budzetowych, deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS oraz rozliczen z dostawcami;

7) wydrukowanie w kazdym czasie i za dowolny okres zestawienia obrotow i sald

2. Dowody tworzone automatycznie wedhug algorytmu programu komputerowego spetniaja warunki, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zwanej dalej ,,ustawa”.

3. System jest na biezagco modyfikowany poprzez dostosowanie go do aktualnych wymogow prawnych i zmian
zachodzacych w infrastrukturze teleinformatycznej CBA.

§ 16. 1. Zadaniem rachunkowosci CBA jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob rzetelny,
prawidlowy, kompletny i systematyczny.

2. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i Systematycznym, w tym:

1) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych z podzialem na poszczegolne okresy
sprawozdawcze;

2) srodki trwale oraz zapasy materialow objete sg ewidencjg ilosciowo — wartosciowa;

3) stan gotowki, przychody irozchody w kolejnych dniach ujmuje si¢ biezgco w raporcie kasowym za
poszczegodlne dni lub czgséci okresu sprawozdawczego;

4) wysoko$¢ poniesionych kosztéw, osiggnietych dochodéw strat izyskow nadzwyczajnych oraz innych
elementow wyniku finansowego ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

3. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument ksiggowy, ktorym moze by¢:
1) wyciag bankowy;
2) faktura, rachunek lub nota;
3) polecenie ksiggowania;
4) raport kasowy;
5) zaliczka.

4. Prawidtowy dokument ksiegowy stwierdza fakt dokonania operacji, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
oraz:

1) zawiera okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji;
2) zawiera date i numer wystawienia dowodu;
3) zawiera tre$¢ operacji i jej wartosc;

4) jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Do dokonania kontroli dokumentow zrédtowych pod wzglgdem merytorycznym, w tym do
prawidtowego zakwalifikowania dowodu ksiggowego do wlasciwego zadania, jest uprawniony i zobowigzany
dyrektor wtasciwej jednostki organizacyjnej CBA lub osoba przez niego upowazniona;

5) jest oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego
podstawie. W stosowanym w CBA systemie informatycznym SAP stosuje si¢ odrebng numeracj¢ dla
poszczegdlnych rodzajéw dokumentow ksiegowych. Numer nadawany jest automatycznie wedlug rodzaju
dokumentu np. F 1 - faktury, WA -dochody, W5 - wydatki, S1 - noty, przypisy nalezno$ci, S3 - zmniejszenie
wydatkow, P1 - korekty inne, WY - depozyty, AA - sérodki trwate iinne podobne zwigzane z majatkiem
trwatym, WZ - operacje zwigzane z rachunkiem bankowym podatkéw PDOF i VAT, P5 - ZFSS; PO, KR, KA,
LO, RZ, Sz, GD, BI, WR, LU - raporty kasowe delegatur, RK i RR - raporty kasowe kasy gtownej CBA, LP
i L1- listy ptac, UE — zakupy wspotfinansowane ze srodkow UE itp.

5. W przypadku wystapienia kwot wymagajacych zaokraglen przyjmuje si¢, ze beda one ujmowane w kosztach
jako zwigkszenie lub zmniejszenie. Gorna granica zaokraglen wynosi 1 zt.
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6. Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapisoOw na kontach ksiegi gléwnej, sporzadza si¢ zestawienia
obrotow i sald. Narastajgce obroty od poczatku roku z zestawienia powinny by¢ zgodne z narastajgcymi obrotami
dziennika lub sumg dziennikoéw. Koszty dziatalnosci podstawowej CBA ujmuje si¢ na kontach zaktadowego planu
kont.

§ 17. 1. Ochrong zbioréw ksiag rachunkowych przed dostgpem o0sO6b nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen w obrebie strefy ochronnej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

2. Autoryzacja uzytkownikow w systemie oraz weryfikacja ich uprawnien do plikow i katalogéw realizowana
jest poprzez mechanizmy systemu operacyjnego, w ktorym dziata oprogramowanie finansowo-ksiggowe zgodnie
Z odrgbnymi przepisami.

3. Mechanizmy, o0 ktérych mowa w ust. 2, zapewniaja w szczegolnosci:

1) dostep do oprogramowania finansowo-ksiggowego tylko po podaniu poprawnej nazwy uzytkownika
I przypisanego do niej hasta;

2) roznicowanie poziomu uprawnien do poszczeg6élnych programow;
3) uruchamianie oprogramowania tylko z okreslonych stanowisk komputerowych.

4. Oprogramowanie finansowo — ksiegowe oraz dane finansowo — ksiggowe przechowywane w systemie
komputerowym sg archiwizowane przez Biuro Teleinformatyki CBA.

5. Dane przechowywane na dyskach serwera sa archiwizowane i przechowywane, zgodnie z planem tworzenia
kopii zapasowych.

6. Zakres niezbednych do pracy uprawnien - rol uzytkownika jest okreslany przez naczelnikow wydziatow
Biura Finansow CBA ipo zatwierdzeniu przez dyrektora Biura Finansow CBA oraz dyrektora Biura Kadr
i Szkolenia CBA przekazywany jest do realizacji do Biura Teleinformatyki CBA.

7. Dla prawidtowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje si¢ ponadto:
1) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury i programy zabezpieczajace;
2) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz;
3) systemy bezpiecznej transmisji danych;
4) systemy podtrzymywania napiccia w razie awarii sieci energetycznej - UPS;
5) fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowymi od internetu.

8. Zawartos¢ wszelkich zbioréw moze zosta¢ udostepniona do wgladu na ekranie monitora lub wydrukowana
na zadanie 0sdb upowaznionych.

§ 18. 1. Przechowywanie zbioréw w sposob trwaty, nie krotszy niz 50 lat dotyczy:
1) zatwierdzonych sprawozdan finansowych;

2) dokumentacji ptacowej (listy ptac, dowodéw na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty) zgodnie zart. 125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.”).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja odpowiednio:

1) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie - 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
ostatecznego zakonczenia operacji gospodarcze;j;

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu ich waznosci,
3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiegowe — 5 lat

4) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow UE — zgodnie z wytycznymi zawartymi
w dokumentach odpowiedniego programu, lub przepisami krajowymi jesli zaktadaja dtuzszy okres. Powyzsze
terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 19. 1. Zaktadowy plan kont CBA okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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2. Zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi w CBA okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcje kasowg w sprawie wartosci pieni¢znych, ich transportowania, przechowywania oraz warunkow
zapewniajacych nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem w CBA okresla zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4. Instrukcje kasowg w sprawie wartosci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz warunkoéw
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem w delegaturach CBA okresla
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Zasady gospodarowania srodkami ZFSS w CBA okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

6. Zasady gospodarowania w CBA srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej albo $srodkami pochodzacymi
z innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 20. Procedury kontroli finansowej okre$laja przepisy odrebne.

§ 21. Traci moc zarzadzenie nr 9/10 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego zdnia 15 marca
2010 w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA z 2010 r. Nr
1, poz. 21 z pézn. zm.”).

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Pawel Wojtunik
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Zakladowy Plan Kont Centralnego Biura Antykorupcyjnego

I.  Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
016 — Dobra kultury
017 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
077 — Umorzenie uzbrojenia 1 sprzgtu wojskowego
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
090 — Pozostale wyposazenie
099 — Konto techniczne $§rodkoéw trwatych
Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
141 — Srodki pienigzne w drodze
160 — Potracenia z tytutu naleznosci CBA zwigzanej z dochodami
165 — Srodki pieniezne w drodze zwiazane z lista ptac
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z funkcjonariuszami i pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Zespol 3 — Materialy i towary
301 — Rozliczenie zakupow
310 — Magazyn
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatéw i energii
402 — Ustugi obce
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403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z

budzetuna inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy Fundusz Socjalny

860 — Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

Zespol 9 —

90 — 940 — zapisy techniczne przy zmianie systemu komputerowego

971 — Zmiana adresu budzetowego konto zwigzane z planem

975 — Woydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy wydatkoéw niewygasajacych

982 — Plan wydatkéw srodki europejskie

983 — Zaangazowanie wydatkow Srodkdéw europejskich roku biezacego

984 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat

990 — Plan budzetu zadaniowego

991 — Zobowigzania budzetu w uktadzie zadaniowym

992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1. Opis kont

Konto ksiggowe sklada si¢ z 8 znakow, z ktdrych trzy pierwsze sa oznaczeniem konta
syntetycznego, kolejne znaki stanowig analityke.
Do kont zespotu 1 — analityke stanowia pozycje finansowe. Konta kasy i banku
posiadajg analityke rozbitg na kasy walutowe i ztotdwkowe oraz na delegatury.
Na kontach zespotu 2 - w szczeg6lnosci 201 i 234 - zapisy ksiegowe prowadzi si¢ jako
rozrachunki z kontrahentami (dostawcami lub odbiorcami).
Do kont zespotu 3 - analityke stanowia: rozliczenie zakupow, dostawy niefakturowane i
materiaty w drodze.
Do kont zespolu 4 (koszty) — kontami syntetycznymi sg koszty wg rodzajow, analityke
stanowig paragrafy np. 401, 421 itp.

1. Konta bhilansowe

1) Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
Konta zespolu 0 ,,Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
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a) rzeczowego majatku trwatego;

b) warto$ci niematerialnych i prawnych;

c) finansowego majatku trwalego;

d) umorzenia majatku;

e) inwestycji.

A. Konto 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cia
jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013 1 017. Na stronie Wn konta
011 uymuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych s$rodkoéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu

zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory §rodkow trwatych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki
trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkéw trwatych w

warto$ci poczatkowej.

B. Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci

poczatkowej Srodkow trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011 1 017,

wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja

umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia

stanu i1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w

uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uyymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

- nadwyzki $srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

1d: C7826FE9-D3EB-4920-9234-1F975372051F Strona 3



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego —-11- Poz. 38

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci

poczatkowej Srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz os6b u ktorych

znajduja si¢ $rodki trwale lub komodrek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢

srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

C. Konto 017 — ,,Uzbrojenie i sprzet wojskowy”

Konto 017 stuzy do ewidencji $rodkow trwalych zaliczanych, na podstawie

odrebnych przepisow, do uzbrojenia i sprzetu wojskowego. Konto dziata wedtug

zasad analogicznych do konta 011.

D. Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci

poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma —

wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i

prawnych, z wyjatkiem umorzenia uymowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow i

0s0b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci

niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

E. Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
| prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu

wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w

wyjasnieniach do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzona jest

wspodlna ewidencja szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci

srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

F. Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow

trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania

ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401. Na

stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z

powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze

stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do

uzywania $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
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bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow

trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

dotyczace srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowej S$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

G. Konto 077 — ,,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego”

Konto 077 stuzy do ewidencji wartosci umorzenia uzbrojenia 1 sprz¢tu

wojskowego. Konto dziata wedlug zasad analogicznych jak konto 071.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéow S$rodkow trwatych w budowie oraz

rozliczenia kosztow S$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane -efekty

inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we
wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktéore powoduja zwigkszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w

szczegolnosci:

- $rodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w
budowie.

Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie

kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektéw, srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow

trwatych w budowie 1 ulepszen.

2) Zespo6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

a) krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach,

b) krotkoterminowych papierow warto§ciowych,

) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,

d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych s$rodkach
pieni¢znych,

e) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.
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Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow

pienig¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

A. Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w

kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na

stronie Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie

obcej.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskie;j,

- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

- warto$ci  gotowki  powierzonej  poszczegbélnym  osobom za  nig
odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

B. Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotow na

rachunku bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych:

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223,

-z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez S$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych
(ewidencja  szczegotowa wedlug podziatek  klasyfikacji  wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 4, 7 lub
8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z
kontem 222,

- okresowe przelewy srodkow pienieznych dla delegatur, w korespondencji z
kontem 240.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka, a

bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze

do blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo

techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona

w szczegdtowosci planu finansowego dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienigznych

na rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu

sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,
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- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pieni¢znych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly
przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

W celu zapewnienia ewidencji wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym

stosuje si¢ rozbudowang analityke do konta 130, poprzez wprowadzenie

dodatkowych poziomow struktury analitycznej. Zapisy na koncie dokonywane sa

w uktadzie: zadanie, podzadanie, dzialania. Wydatki rejestrowane sg na stronie

Ma kont analitycznych 130 w korespondencji z réoznymi kontami planu kont na

stronie Wn.

C. Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w

szczegolnosci zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych i1 innych funduszy,

ktorymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy

srodkow pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty §rodkow z

rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego

funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych

na rachunkach bankowych funduszy.

D. Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkow pienigznych

wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na

rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje¢ obrotow na

wyodrebnionych rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- $rodké6w obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta

139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowos$cig banku.

Na stronie Wn konta 139 uymuje si¢ wptywy wydzielonych §rodkoéw pieni¢znych

z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z

wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

E. Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w

drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieniezne w drodze mogg by¢

ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
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Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
w drodze.

3) Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i1 rozliczen $rodkow budzetowych,
srodkoéw europejskich 1 innych $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegblowa do kont =zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedhug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
A. Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg uymowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstatle zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.
B. Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkow pobieranych
przez wilasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;]
(zaleglosci 1 nadplaty).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikow
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
C. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow

budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu

dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

D. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspétfinansowania

programéw 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,

- okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych
oraz wydatkbw w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

- okresowe wptywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdw pienig¢znych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do

konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek

budzetu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

E. Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnosci z

tytulu dotacji, podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie

Ma zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuldow rozrachunkoéw z budzetem

odrebnie.

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

stan zobowigzan wobec budzetow.

F. Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub

dhugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,

w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci

krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

G. Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych ,
zdrowotnych, funduszu pracy i PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z
tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedhug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z
ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a
saldo Ma — stan zobowigzan.

H. Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z funkcjonariuszami, pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnos$ci naleznosci za prace wykonywana na podstawie powotania,
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
potracenia wynagrodzen obcigzajace funkcjonariusza lub pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutlu
wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanOw nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu uposazen, wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

I. Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z funkcjonariuszami i pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i1 zobowigzan wobec

funkcjonariuszy i pracownikow z innych tytutlow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplacone funkcjonariuszom i pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na
wydatki obcigzajace jednostke,

- nalezno$ci od funkcjonariuszy i pracownikéw z tytulu dokonanych przez
jednostke §wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci 1 roszczenia od funkcjonariuszy 1 pracownikow z tytutu niedoboréw
1 szkod,
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- zaptacone zobowigzania wobec funkcjonariuszy i pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wydatki wylozone przez funkcjonariuszy i pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkéw pienigznych,
- wplywy naleznos$ci od funkcjonariuszy i pracownikow.
Zaliczki wyptacone funkcjonariuszom i pracownikom w walutach obcych mozna
ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej
przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec funkcjonariuszy i pracownikow.
J. Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen
a w szczeg6lnosci ; wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,
ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie zobowigzan
i naleznosci pieni¢znych dla kazdego kontrahenta.
oraz innych zobowigzan nieobje¢tych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240
moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i1 roznego rodzaju rozliczen, a
takze krotko 1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.
K. Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych nalezno$ci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci odpisoOw
aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

4) Zespoét 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na
podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji,
pozostalych kosztoéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat
nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
A. Konto 400 — ,,Amortyzacja”
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Konto 400 stluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze
wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

B. Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatow i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia
materialow 1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztoéw z tytulu zuzycia materiatow 1 energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

C. Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

D. Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuizy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportu,
podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a
takze optat notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

E. Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu
uposazen funkcjonariuszy i wynagrodzen pracownikéw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego funkcjonariuszom,
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen
z r6znych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dziatalno$ci podstawowej z tytulu uposazen 1 wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

F. Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz funkcjonariuszy, pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 $wiadczen na rzecz funkcjonariuszy, pracownikéw 1 o0sob
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fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spolecznego 1 S$wiadczen na rzecz funkcjonariuszy, pracownikéw 1 o0sOb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
G. Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczeg6lnosci  zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
funkcjonariuszy i pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczeh majatkowych i1
osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztow
operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

5) Zespol 6 - Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” stuzy do ewidencji kosztow
przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w
okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwg.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okresow oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:
- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem

wedhug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na
wydatki przysztych okresow.

6) Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
- przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i

kosztow operacyjnych,

- podatkéw nieujetych na koncie 403.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.
A. Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnos$cig jednostki, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu pafistwa nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie

przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja

szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowe;,

natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje

szczegblowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane

przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

B. Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w

szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z

udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy

zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwioke

w zaptacie naleznos$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie

przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,

nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta

860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

C. Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych

udzialéw, akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od

kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem

obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci z

tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i

papierdw wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych

srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w

zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek 1 odsetki

za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn

konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

D. Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z

podstawowa dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz

podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta

760 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy materialtow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

- przychody ze sprzedazy S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie,

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong

Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

E. Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z

podstawowa dziatalnoscig jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiggni¢cia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy
aktualizujace od nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

7) Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

A. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stluzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —

jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepieni¢znego Srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz srodkoéw trwatych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu

jednostki.

B. Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czegsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,

- warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,

- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw
budzetu na finansowanie: $rodkow trwalych w budowie, zakupu srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,

salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

C. Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséow

oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i1 zwigkszenie rezerwy, a na

stronie Wn — jej zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen

miedzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez

zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia moznos$¢ ustalenia

stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéow z poszczegdlnych tytutow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

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

migdzyokresowych przychodow.

D. Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku

bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”. Pozostate §rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwalana wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $swiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

E. Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404,
405 1 4009,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
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- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7,

- zyskow nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn — strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku

nastepnym, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

A. Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow. Ewidencja

prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania

tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu Rb-WS.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkoéw

strukturalnych wedhug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ wydatkow strukturalnych.

B. Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych

dysponenta $§rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz

jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym,

- wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

C. Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,

- warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w  czg$ci
niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencje szczegdtowag do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdétowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

D. Konto 982 — ,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkéw europejskich dysponenta

srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow srodkéw europejskich oraz

jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkow europejskich,

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
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Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowe;.

E. Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich roku
biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Srodkéw

europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow

srodkéw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie

obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z

beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow finansowanych z udziatem

srodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania

wydatkow tych srodkow w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

F. Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich przyszlych
lat”

Konto 984 stuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu

srodkow europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow

budzetu $rodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan

wydatkow roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow

srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich.

G.Konto 990 - ,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym”

Konto 990 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych

w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w

uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw

budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegotowa do konta 990 umozliwia sporzadzenie sprawozdania z

wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

H. Konto 991 — ,, Zobowiazania budzetu w ukladzie zadaniowym”

Na koncie 991 na stronie Wn ksiggowane s3 zobowigzania jednostki na dzien 30

czerwca 1 31 grudnia 1 wyksiggowywane po ich zaptacie na stronie Ma. W planie

budzetu zadaniowego okresla si¢ funkcje, zadania, podzadania, cele i mierniki do

realizacji na dany rok budzetowy. W przypadku gdy wystepuje jedno zadanie,

jedno dziatanie zobowigzania na tym koncie nie bgda ujmowane, lecz beda

wykazywane z kont bilansowych, tak jak do RB 28.

I. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego

oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
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- roéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢

umoéw, decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢

dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych

wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

J. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w

latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow

budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku

biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow

przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat

przysztych. Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug

podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu

niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

Integralng cz¢scig zalacznika jest aktualny wydruk planu kont. Rozbudowanie

kont syntetycznych o dodatkowe konta analityczne nie wymaga zmiany

niniejszego planu kont,,  xxxxx ”— oznacza analityke.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Zasady Gospodarowania Skladnikami Majatkowymi w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

§ 1. Srodek trwaly to sktadnik aktywow o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz
jeden rok, kompletny i zdatny do uzytku w momencie jego przejg¢cia do eksploatacji, przeznaczony na
wlasne potrzeby jednostki lub oddany do uzywania innym jednostkom na podstawie umowy
uzyczenia, najmu lub innej umowy o podobnym charakterze.

§ 2. 1. Do $rodkow trwatych zalicza si¢:
1) nieruchomosci;
2) maszyny;
3) urzadzenia;
4) sprzgt techniczny;
5) érodki transportu;
6) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

7) inne przedmioty o wartosci poczatkowej wyzszej od 3,5 tys. zt brutto zgodnie z ustawa z dnia
15 lutego 1992 r 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz pozostale wartoSci niematerialne i prawne,
umundurowanie wraz z wyposazeniem specjalistycznym, to sktadniki majatku o wartosci do 3,5 tys. zt
brutto.

§ 3. Sktadniki majatkowe oddane do uzywania innym jednostkom na podstawie umowy uzyczenia,
najmu lub innej umowy o0 podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron
umowy, zgodnie z warunkami okre$lonymi wart. 3 ust. 4 ustawy zdnia 29 wrzeSnia 1994 r.
0 rachunkowosci.

§ 4. 1. Dokumentami ksiegowymi stanowiacymi podstawe ewidencji nabytych srodkéw sa m.in.:
1) rachunek wraz z protokotem odbioru, jesli zostat sporzadzony;
2) faktura wraz z protokotem odbioru, jesli zostat sporzadzony;
3) protokét zdawczo-odbiorczy;
4) decyzja organu panstwowego lub samorzadowego;
5) akt notarialny;
6) umowa darowizny lub inny dokument potwierdzajacy jej dokonanie;
7) testament lub postanowienie o stwierdzeniu nabycia spadku;
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

2. Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje przyjecie do uzywania srodkow
trwatych. Wystawianie dowodow OT nie jest obligatoryjne.

§ 5. 1. Dokumentami wewnetrznymi zwigzanymi z gospodarka materiatowg sa:
1) ,,PT” - przekazanie/przejecie $srodka trwatego (dotyczy podmiotu zewnetrznego);
2) ,,MT” - zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majgtkowego;

3) ,,LT” - likwidacja $rodka trwatego;
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4) ,,0T” — przyjecie $rodka trwalego;
5) ,,OT zw” — zwigkszenie wartosci $rodka trwatego;
6) ,,LT cz” — likwidacja czeSciowa $rodka trwalego.

2. Dokumenty, o ktorych mowa wust. 1, sa generowane zSystemu teleinformatycznego
i posiadaja numer automatycznie nadany przez system.. Numeracja rozpoczyna si¢ od nr 1, narastajaco
w kazdym roku budzetowym. Numeracja dla dokumentow MT nie jest obligatoryjna.

§ 6. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci ijakosci zakupionego $rodka
trwatego. Protokot sporzadzany jest komisyjnie z udzialem przedstawicieli odpowiedniej komorki
organizacyjnej CBA nadzorujacej merytorycznie dane zadanie i wykonawcy.

§ 7. Przy zakupie teleinformatycznych sktadnikow majagtkowych w opisie faktury nalezy podaé
informacje, jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodza w sktad poszczegolnych zestawdéw oraz
wskazac¢ ich warto$¢ jednostkowa.

§ 8. Biuro Logistyki CBA odpowiada za gospodarke sktadnikami majgtkowymi, z wylaczeniem
teleinformatycznych sktadnikoéw majatkowych, licencji i oprogramowania, za ktére odpowiada Biuro
Teleinformatyki CBA.

§ 9. 1. Podstawa sporzadzenia dowodu PT jest decyzja Szefa CBA.

2. Dowod PT wystawia upowazniony pracownik Biura Logistyki CBA lub pracownik albo
funkcjonariusz Biura Teleinformatyki CBA odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi, po
uzgodnieniu jego wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia z pracownikiem Biura
Finansow CBA;

3. Dowdd PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) dwa egzemplarze jednostka przyjmujacego;
2) jeden egzemplarz Biuro Finanséw CBA;
3) jeden egzemplarz Biuro Logistyki CBA.

4. W przypadku, gdy dowdd PT dotyczy sprzetu teleinformatycznego, sporzadza si¢ piaty
egzemplarz dla Biura Teleinformatyki CBA.

5. Dowdd PT podpisuje Szef CBA.

§ 10. 1. Podstawa sporzadzenia dowodu MT jest konieczno$¢ przesuniecia sktadnika majatkowego
do innego miejsca uzytkowania lub zmiana osoby, ktérej powierzono do uzywania sktadnik
majatkowy.

2. Dowdd MT sporzadzany jest przez przekazujgcego i przyjmujgcego w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1.

3. W przypadku przekazywania teleinformatycznych sktadnikow majatku niezbedny jest udziat
funkcjonariusza Biura Teleinformatyki CBA lub osoby upowaznionej. Dowdd MT sporzadza si¢
w 3 egzemplarzach po jednym dla:

1) przekazujacego;
2) przyjmujacego;
3) Biura Logistyki CBA.

4. W przypadku, gdy dowdd MT dotyczy teleinformatycznych sktadnikéw majatku sporzadza si¢
4 egzemplarz dla Biura Teleinformatyki CBA.

5. Przekazujacy odpowiada za przekazanie egzemplarza do Biura Logistyki CBA.

6. Dowdéd MT stanowi podstaw¢ do wydania lub zmiany miejsca uzytkowania wszystkich
sktadnikéw majatkowych stanowigcych majatek CBA.
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§ 11. Podstawg wystawienia dowodu LT i LT cz jest zatwierdzony przez Szefa CBA protokét
z przeprowadzonej likwidacji srodka trwatego sporzadzony przez komisj¢ do spraw zagospodarowania
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego w CBA, do ktorego moze by¢ dotaczony:

1) protokoét oceny technicznej wykonany przez rzeczoznawcg, serwis lub producenta;
2) umowa sprzedazy;
3) rachunek;

4) kwit przyjecia ztomu lub inny dokument umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie
hieprzydatnosci danego $rodka trwatego.

§12. 1. Dowod LT iLT cz jest wystawiany przez pracownika Biura Logistyki CBA lub
funkcjonariusza albo pracownika Biura Teleinformatyki CBA odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi, w trzech egzemplarzach, po jednym dla:

1) Biura Finanséw CBA;
2) Biura Logistyki CBA,;
3) Biura Teleinformatyki CBA.

§ 13. Likwidacji pozostatych skladnikow majatkowych, z wylaczeniem $rodkow trwatych,
stanowigcych majatek CBA dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego przez Szefa CBA protokotu
z przeprowadzonej likwidacji danego srodka rzeczowego sporzadzonego przez komisjg do spraw
zagospodarowania sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego w CBA.

§ 14. Dowod LT iLTcz jako zatwierdzajacy podpisuje Szef CBA, za§ w miejscu Zespotu
Likwidacyjnego podpisuje przewodniczacy komisji do spraw zagospodarowania sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego w CBA.

§ 15. 1. Ewidencja $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia), pozostaltych wartosci niematerialnych i prawnych, umundurowania oraz
wyposazenia specjalistycznego prowadzona jest przez Biuro Logistyki CBA, za$ w odniesieniu do
teleinformatycznych sktadnikéw majatkowych przez Biuro Teleinformatyki CBA, przy wykorzystaniu
technik informatycznych, wedtug klasyfikacji srodkow trwatych oraz wedtug asortymentu.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest dla kazdej grupy rodzajowo osobno i zawiera
W szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy,

2) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke,

3) numer i date dowodu zakupu (faktura, rachunek),
4) numer i dat¢ dowodu OT,

5) numer i dat¢ dowodu OT zw,

6) warto$¢ srodka trwalego,

7) numer i date dowodu LT,

8) numer i date dowodu LT cz,

9) numer i date dowodu PT.

§ 16. 1. Biuro Logistyki CBA oraz Biuro Teleinformatyki CBA po wprowadzeniu do ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej zakupionego sktadnika majatkowego dokonuje jego ocechowania w sposob
trwatly odpowiednim numerem inwentarzowym.

2. Przez ocechowanie nalezy rozumie¢ fizyczne umieszczenie nalepki z kodem kreskowym na
dany sktadnik majatkowy lub wrazie niemoznosci jej umieszczenia, jednoznacznie
przyporzadkowanie numeru inwentarzowego do danego sktadnika majatkowego.
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§ 17. 1. Jednostki organizacyjne niezwlocznie przekazujg do Biura Logistyki CBA dokumenty
dotyczace sktadnikéw majatkowych otrzymanych do uzywania od podmiotow zewngtrznych oraz
sktadnikow majatkowych CBA przekazanych do uzywania podmiotom zewnetrznym.

2. W przypadku teleinformatycznych sktadnikow majatkowych dokumenty, o ktorych mowa
w ust. 1 jednostki organizacyjne przekazuja rowniez do Biura Teleinformatyki CBA.

3. Sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ewidencji ilosciowej odpowiednio
w Biurze Logistyki CBA albo w Biurze Teleinformatyki CBA.

§ 18. Biuro Finans6w CBA, na podstawie dokumentow dotyczacych sktadnikow majatkowych
otrzymanych od podmiotow zewnetrznych, otrzymanych od Biura Logistyki CBA oraz Biura
Teleinformatyki CBA prowadzi:

1) ewidencje ksiggowa, w ktorej ujmuje si¢ zwigzane z nimi operacje gospodarcze;

2) ewidencje analityczng, ktora zapewnia ich identyfikacje, poprzez wskazanie rodzaju oraz, jezeli to
zostato okreslone w umowie, wartosSci.

§ 19. 1. Wydanie do uzytkowania $rodka trwatego nastepuje po jego ocechowaniu i wpisaniu
W karte osobistego wyposazenia pracownika albo funkcjonariusza, ktory ten sprzet ma uzytkowac.

2. Karty osobistego wyposazenia przechowuje Biuro Logistyki CBA.

§ 20. Gwarancje teleinformatycznych sktadnikoéw majgtkowych, licencji i oprogramowania
przechowuje Biuro Teleinformatyki CBA, a pozostale gwarancje na zakupiony sprzet przechowuje
Biuro Logistyki CBA.

§ 21. 1. Biuro Teleinformatyki CBA niezwlocznie informuje Biuro Logistyki CBA o wydaniu lub
0 zmianie uzytkownika teleinformatycznego sktadnika majatkowego, licencji i oprogramowania.

2. Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania sprzetu teleinformatycznego wymagaja uprzedniego
pisemnego uzgodnienia z Biurem Teleinformatyki CBA.

§ 22. Ewidencja wartosciowa Srodkdéw trwalych prowadzona jest w Biurze Finansoéw CBA.

§ 23. Dolng granica ceny jednostkowej sktadnikow majatkowych dla ktorych Biuro Logistyki
CBA oraz Biuro Teleinformatyki CBA prowadzi ewidencj¢ iloSciowa, wynosi 500 zt brutto.

§ 24. Niezaleznie od wartosci ewidencje¢ iloSciowa prowadzi si¢ dla:
1) sprzetu biurowego tj. bindownic, gilotyn, laminatoréw;

2) narzedzi tj. wiertarek, wkretarek, lutownic, prostownikow, wiertarko-wkretarek, dalmierzy,
drabin, testerow banknotow, ekranow projekcyjnych, obiektywow, lamp btyskowych,

3) sprzetu teleinformatycznego takiego jak: pendrive’y, czytniki kodow kreskowych, glosniki,
stuchawki, dyski przenos$ne, kamery internetowe, aparaty telefoniczne.

§ 25. Niezaleznie od warto$ci nie prowadzi si¢ ewidencji dla:
1) artykutéw biurowych takich jak kalkulatory, tablice;

2) prostych narzedzi gospodarczych m. in. kluczy, wiertet, dywandéw i wyktadzin podtogowych,
wertykali, zaluzji, rolet, lamp, zegarow, luster i lusterek specjalistycznych, przedtuzaczy, koszy na
$mieci, lampek, kasetek metalowych, maszyn do szycia, mtynkow do kawy, potek wiszacych,
wieszakow, szafek na klucze, grzejnikow, czajnikow, wozkoéw transportowych, odkurzaczy
rgcznych, wentylatoréw, apteczek (plecakow), gasnic, pojemnikow, myjek cisnieniowych;

3) odziezy i umundurowania,
4) ksiagzek,
5) akcesoriow telefonicznych takich jak tadowarki, kable, karty, stuchawki;

6) sprzetu sportowego i turystycznego m.in. pitek, workow treningowych, materacy, r¢kawic,
karimat, §piworow, 16zek polowych, latarek, nozy specjalistycznych;
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7) sprzetu informatycznego m.in. dyskow do zabezpieczenia dowodow przekazywanych podmiotom
zewnetrznym, myszek, klawiatur, nagrywarek CD 1 DVD zewngtrznych i wewngtrznych, stacji
dyskietek zewnetrznych i wewnetrznych, czytnikow kart zewnetrznych i wewngetrznych,
przedtuzaczy i kabli USB, kabli sieciowych, kart pamieci, kart graficznych, procesorow;

8) wyrobow szklanych i porcelanowych oraz galanterii stotowe;j.

§ 26. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ niezaleznie od wartosci, w szczegdlnosci dla
sprzetu RTV 1 AGD, m.in. telefonéw komoérkowych, zestawéw komputeréw stacjonarnych
i komputerow przeno$nych, glosnoméwigcych zestawow samochodowych oraz modemoéw,
z zastrzezeniem § 24 i 25.

§ 27. Rejestr ksigzek, literatury fachowej prowadzi Biuro Kadr i Szkolenia CBA, oraz jednostki
organizacyjne na rzecz, ktorych dokonano zakupu.

§ 28. Sktadniki majatkowe powierza si¢ funkcjonariuszowi na czas pelnienia shuzby,
a pracownikowi na czas §wiadczenia pracy, z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig.

§ 29. Powierzenie sktadnikow majatkowych, za ktére odpowiedzialny jest dany funkcjonariusz
albo pracownik odbywa si¢ poprzez wpisanie ich na karte wyposazenia danego funkcjonariusza albo
pracownika lub na podstawie wygenerowanego z systemu dokumentu wydania, ktore to dany
funkcjonariusz albo pracownik kwituje wlasnorecznym podpisem.

§ 30. Biuro Teleinformatyki CBA przekazuje bezzwlocznie informacje w formie pisemnej do
Biura Logistyki CBA o wydanych funkcjonariuszom i pracownikom teleinformatycznych sktadnikach
majatkowych.

§ 31. W przypadku zwolnienia ze shuzby lub rozwigzania stosunku pracy, odpowiednio
funkcjonariusz albo pracownik, zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z pobranych:

1) sktadnikéw majatkowych, umundurowania i wyposazenia specjalistycznego w Biurze Logistyki
CBA, za$ wodniesieniu do teleinformatycznych sktadnikow majatkowych w Biurze
Teleinformatyki CBA,;

2) ksigzek w macierzystej jednostce organizacyjnej;
3) pieczeci, referentek w macierzystej jednostce organizacyjnej.

§ 32. Przekazane do uzywania $rodki trwate podlegaja umorzeniu, ujmowanemu w ksiggach
rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego (PK), w ktorym podana jest wysoko$¢ umorzenia przypadajacego wg
ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to Srodkéw trwalych o wartosci poczatkowej
powyzej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

2) dowodu zakupu przyjecia do uzywania $rodka trwatego o wartosci ponizej kwoty okre$lonej
W przepisach 0 amortyzacji $rodkow trwatych, ktory finansowany jest ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarzany w petnej wartosci w miesigcu przyjecia do uzywania; umorzenie to zalicza sig¢
W koszty danego miesigca.

§ 33. Kontrola stanu materiatbw promocyjnych prowadzona jest w ilosciowej ewidencji
pozaksiggowej przez Gabinet Szefa CBA.

§ 34. W razie watpliwosci co do zaszeregowania skladnika majatkowego w ewidencje ilosciowo-
warto$ciowa, czy w ewidencje ilosciowg, czy jednorazowego umorzenia poprzez spisanie w Koszty
w miesigcu ich przyjecia do uzywania decyzje wspolnie podejmuja Biuro Finanséw CBA oraz
zgodnie z wtasciwos$cia Biuro Logistyki CBA lub Biuro Teleinformatyki CBA.

§ 35. Do warto$ci niematerialnych iprawnych naleza nabyte przez jednostke i zaliczone do
aktywoéw trwalych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania
na potrzeby jednostki. Sa nimi w szczego6lnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje
na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.
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§ 36. Do udokumentowania warto$ci niematerialnych i prawnych sporzadza sie dowody obrotu
sktadnikami majatkowymi, stosowane dla srodkoéw trwatych.

§ 37. Podstawg wprowadzenia do ewidencji ksiegowej licencji na zakupione programy
komputerowe jest faktura opisana przez komorke merytoryczna dokonujacg zakupu.

§ 38. Licencje Iub inne dokumenty potwierdzajace prawo legalnego uzytkowania sg
przechowywane w Biurze Teleinformatyki CBA.

§ 39. Za prawidlowsa gospodarke majatkiem odpowiada jednostka uzytkujaca oprogramowanie.

§ 40. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony funkcjonariusz Biura Teleinformatyki CBA
uzgadnia posiadane licencje z ewidencja ksiggowa prowadzong w Biurze Finanséw CBA.

§ 41. Jednostki organizacyjne CBA, ktére maja W swoim budzecie zaplanowane wydatki na zakup
licencjonowanego oprogramowania, maja obowigzek niezwlocznie przekazywaé dokumenty,
0 ktorych mowa w § 38, do Biura Teleinformatyki CBA.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Instrukcja Kasowa

w sprawie wartoS$ci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz warunkow
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

§ 1. Srodki pienigzne sa przechowywane w sejfie lub szafie metalowe;.

§ 2. 1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie do 5 tys. zt moze by¢ ochraniany przez osobg
transportujaca, ktora uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. W zakresie transportowania wartosci pienigznych powyzej 5 tys. zl stosuje si¢ przepisy
odrebne.

3. Osoba transportujaca jest kasjer lub pracownik upowazniony przez dyrektora Biura Finanséw
CBA.

4. Osoba transportujaca zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu oraz
0 wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych.

§ 3. Za stan gotowki w Kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowiagzki sktada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci o tresci: ,,W zwigzku
Z powierzeniem mi obowiazkow kasjera w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartoSci.
Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie. Data i podpis.”.

§ 4. W kasie CBA moga znajdowac si¢ srodki pieniezne i papiery wartosciowe takie jak:

1) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki;
2) gotowka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy;
3) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0osob prawnych

i fizycznych.

§ 5. 1. Stan gotéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,,0”.

2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 250 000 zt.

§ 6. 1. Wszystkie operacje kasowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrédtowymi;

2) zastepczymi dowodami kasowymi KP — ,,Kasa przyjmie” i KW — , Kasa wyptaci", wystawianymi
przez kasjera.

2. Zroédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy plac i inne dotyczace wynagrodzen oraz
rozliczen z funkcjonariuszami i pracownikami CBA, wnioski 0 wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury, rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, rozliczenia delegacji itp.

3. Wplaty i wyptaty gotowkowe dokonywane sg na podstawie zastepczych dowodow kasowych
KP iKW, wystawianych recznie lub komputerowo. Musza one by¢ podpisane przez Kkasjera
przyjmujacego/wyptacajacego gotowke, ponadto zawieraé numer dowodu, date itytul dokonanej
wplaty/wyplaty oraz kwote — wypisang cyframi i stownie.

4. Zastepcze dowody kasowe KP i KW wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla ksiegowosci, drugi jest pokwitowaniem dla wptacajacego.
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5. Przed dokonaniem wyplaty kasjer sprawdza, czy dokument zrédlowy jest prawidlowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy dokument jest zatwierdzony przez osobe do tego
upowazniona.

6. Odbiorca kwituje podpisem, w sposob trwaly, odbior gotowki. Otrzymang gotowke odbiorca
powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

7. Przy wyptacie gotowki kasjer moze zazadaC okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.

8. Dopuszcza si¢ wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
W rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ imie,
nazwisko osoby upowaznionej oraz wlasnorgczny podpis osoby wymienionej w dowodzie kasowym.
Upowaznienia state przechowuje si¢ w kasie, aupowaznienie jednorazowe dotacza do dowodu
kasowego.

§ 7. 1. Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego, jest dokumentem,
w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia okre$lonej w czeku kwoty, osobie
wskazanej na czeku lub na okaziciela.

2. Wypehienie czeku nastepuje zgodnie ztreScig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popetnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisac
»anulowano” i obok zamie$ci¢ podpis.

§ 8. 1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach sa ksiggowane na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, dniu
w ktorym przychod i rozchod miat miejsce.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty
i numeru raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. W przypadku przekazywania kasy innej osobie materialnie odpowiedzialnej, sporzadza si¢
protokot przekazania-przyjecia (zdawczo-odbiorczy).

§ 9. 1. Raporty kasowe sporzadza si¢ co najmniej na koniec miesiaca kalendarzowego.

2. Raport kasowy zawiera wplaty i wyptaty w porzadku chronologicznym z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci
operacji.

3. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie iuzgadnia ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego.

4. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz obliczenie
stanu koncowego. Zaksiggowany i podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje wyznaczonemu pracownikowi w Biurze Finansow CBA. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

§ 10. Jezeli obrét kasowy dotyczy roznych walut nalezy sporzadza¢ odrgbne raporty dla
poszczegdlnych walut w przeliczeniu na walute polska.

§ 11. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach i raportach kasowych przerobek. Wszelkie
btedy moga by¢ poprawione przez skres$lenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i ztozenie podpisu.

§ 12. 1. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sa fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, co jest podstawa do przeprowadzenia kontroli i wyjasnienia przyczyn powstalej
superaty.
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§ 13. 1. Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty.
2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
3. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) kolejny numer depozytu;
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery warto$ciowe, poreczenia, gwarancje;
3) okreslenie podmiotu, ktoérego wiasnos¢ stanowi depozyt;
4) date przyjecia depozytu;

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu — na podstawie
pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§ 14. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana:
1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie kasjera;
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji Szefa CBA lub dyrektora Biura Finanséw CBA;

4) w szczegblnie uzasadnionych sytuacjach losowych.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Instrukcja kasowa delegatur CBA

w sprawie wartoS$ci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz warunkow
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

§ 1. Srodki pienigzne sa przechowywane w sejfie lub szafie metalowe;.

§ 2. 1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie do 5 tys. zt moze by¢ ochraniany przez osobg
transportujaca, ktéra uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. W zakresie transportowania wartosci pienigznych powyzej 5 tys. zl stosuje si¢ przepisy
odrebne.

3. Osoba transportujacg jest kasjer lub pracownik upowazniony przez dyrektora delegatury CBA
lub przez osobg upowazniona.

4. Osoba transportujaca zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu oraz
0 wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych.

§ 3. 1. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
2. Kasjer przyjmujgc obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:

»W zwigzku zpowierzeniem mi obowigzkow kasjera delegatury w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pienigdze i inne warto$ci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisdéw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie. Data i podpis.”.

§ 4. W kasie delegatury CBA moga znajdowac si¢ $rodki pienie¢zne:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
2) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy.
§ 5. 1. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ ,,0”.
2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 10 000 zt
§ 6. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumentami zrédtowymi;

2) zastepczymi dowodami kasowymi KP — , Kasa przyjmie” i KW — , Kasa wyptaci”, wystawianymi
przez kasjera.

2. Formularze dowodéw kasowych kasjer moze pobra¢ w Biurze Finanséw CBA.

3. Zrodtowymi dokumentami obrotu kasowego sa opisane i zatwierdzone przez osoby
upowaznione zgodnie z odrebnymi przepisami: wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury, rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, rozliczenia delegacji, itp.

4. Wplaty i wyplaty gotowkowe dokonywane sa na podstawie zastepczych dowodow kasowych
KP i KW, wystawianych rgcznie lub komputerowo. Musza one by¢ podpisane przez kasjera
przyjmujacego/wypltacajgcego gotéwke, ponadto zawiera¢ numer dowodu, date wplaty, tytut
dokonanej wplaty/wyplaty oraz kwote — wypisang cyframi i stownie.

5. Zastepcze dowody kasowe KP i KW wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla ksiegowosci, drugi jest pokwitowaniem dla wptacajacego.
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6. Przed dokonaniem wyplaty kasjer sprawdza, czy dokument zrédlowy jest prawidlowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy dokument jest zatwierdzony przez osobe do tego
upowazniong.

7. Odbiorca kwituje podpisem, w sposob trwaly, odbior gotowki. Otrzymang gotowke odbiorca
powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

8. Przy wyptacie gotéwki kasjer moze zazadaC okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

9. Dopuszcza si¢ wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
W rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ imie,
nazwisko osoby upowaznionej oraz wlasnorgeczny podpis osoby wymienionej w dowodzie kasowym.
Upowaznienia state nalezy przechowywaé w kasie, a upowaznienie jednorazowe nalezy dotaczy¢ do
dowodu kasowego.

§ 7. 1. Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego, jest dokumentem,
w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie
wskazanej na czeku lub na okaziciela.

2. Wypehienie czeku nastepuje zgodnie ztreScig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popetnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisaé
»anulowano” i obok zamiesci¢ podpis.

§ 8. 1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach sg ujmowane na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w uje¢ciu chronologicznym, w dniu
w ktorym przychdd i rozchoéd miat miejsce.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorag przychody i rozchody zostaly wpisane.

3. W przypadku przekazywania kasy innej osobie materialnie odpowiedzialnej, sporzadza si¢
protokot przekazania-przyjecia (zdawczo-odbiorczy).

§ 9. 1. Raporty kasowe sporzadza si¢ co najmniej na koniec miesigca kalendarzowego, wystawiane
sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla ksiegowosci,
drugi pozostaje w kasie delegatury.

2. Raporty kasowe przekazywane sa do ksiggowosci, najpozniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca.

3. Raport kasowy zawiera wptaty i wyptaty w porzadku chronologicznym z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci
operacji.

4. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie iuzgadnia ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koncowego.

§ 10. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych i raportach kasowych przerobek.

Wszelkie btedy moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i ztozenie podpisu.

§ 11. 1. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sa fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzk¢ kasowsa, co jest podstawg do przeprowadzenia kontroli i wyjasnienia przyczyn powstatej
superaty.

§ 12. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana:
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1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie kasjera;

3) w dowolnym czasie wedlug decyzji Szefa CBA lub dyrektora Biura Finansow CBA, dyrektora
delegatury CBA;

4) w szczeg6lnie uzasadnionych sytuacjach losowych.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Zasady Gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

§ 1. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, zwany dalej ,,ZFSS”, jest przeznaczony na
finansowanie dzialalnos$ci socjalnej organizowanej przez CBA na rzecz uprawnionych pracownikow
i ich rodzin, a takze bytych pracownikow (emeryci i rencisci).

§ 2. Dziatalnosc¢ socjalna polega na dofinansowaniu:
1) r6znych form wypoczynku (np. doptaty do weczasow, wycieczek, kolonii, obozow itp.);

2) dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej (np. doptat do biletéw do kina, teatrow, galerii, muzeum)
i sportowo rekreacyjnej (np. finansowanie karnetow na basen);

3) pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowej (tzw. zapomogi);
4) zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych w umowie;

5) wydatkow zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w ztobkach i przedszkolach oraz wydatkow na zakup
wyprawek szkolnych;

6) dziatalno$ci zwigzanej z przyznawaniem okoliczno$ciowych bonow i paczek.

§ 3. Zasady rozdzielania ZFSS na poszczegdlne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen
socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla odrgbny regulamin.

§ 4. Rodzaje, formy ustug i $wiadczen socjalnych, czestotliwos¢ ich przyznawania oraz wysoko$¢
$wiadczen i doptat zalezg od:

1) ilosci srodkow zgromadzonych na rachunku funduszu;
2) potrzeb socjalnych pracownikow.

4. Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS sa ewidencjonowane zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

§ 5. Kartoteke sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi Biuro Finanséw CBA.
§ 6. Wysoko$¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
§ 7. Biuro Kadr i Szkolenia CBA zobowigzane jest do ustalenia:

1) w styczniu kazdego roku - przecigtnego planowanego stanu zatrudnienia w ciggu roku
W przeliczeniu na petne etaty i przekazaniu tej informacji do Biura Finanséw CBA w celu
wyliczenia wysokosci odpisu;

2) najpozniej do 10 grudnia kazdego roku - przecigtnego faktycznego zatrudnienia w ciggu roku
w przeliczeniu na pelne etaty iprzekazaniu tej informacji do Biura Finansow CBA w celu
ewentualnego skorygowania wysokosci odpisu.

§ 8. W ramach wydatkow $rodki budzetowe przewidziane na dany rok na ZFSS okresowo —
W obowigzujgcych terminach — przekazywane sa przez Biuro Finansow CBA na odrgbny rachunek
bankowy:

1) do 31 maja w wysokosci 75%, odpisu;
2) do 30 wrze$nia pozostate 25% odpisu.

§ 9. Plan finansowy ZFSS ustala sie wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1.
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§ 10. Ze $rodkow ZFSS dokonuje sie wyptat na podstawie decyzji 0sob dysponujacych. Umowy
i wszelkie dyspozycje $rodkami finansowymi ZFSS wymagajg kontrasygnaty dyrektora Biura
Finanséw CBA lub osoby przez niego upowaznione;.
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Zalacznik
WZOR
PLAN FINANSOWY
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Centralnego Biura Antykorupcyjnego na ................. rok
Przychody:
1. Stan $§rodkow na poczatek roku s
2.0dpisna ZFSS s
3. Srodki z tytutu splaty pozyczek e,
4. Srodki z tytutu splaty zapomog Zwrotnych ..o,
5. Odsetki od rachunku ZFSS L,
6. Inne wptywy

Wydatki:

1. Bezzwrotne zapomogi e,
2. Zwrotne zapomogi socjalne
3. Doptaty do wczasow, kolonii, 0b0ZOW  ...oocvviiiiiiiii s
4. Paczki dladzieci
5. Pozyczki mieszkaniowe zwrotne .
6. Inne wydatki w tym:

a) bony towarowe

b) dofinansowanie wycieczek e,

7. Prowizjabankowa s

KOMISJA SOCTAING .....eveeeiicie ettt sttt e be et e sbeeteesbesbesaeeneere e
SPIAWAZIL: ..ottt ettt s
(data i podpis — funkcjonariusz/pracownik* Biura Kadr i Szkolenia CBA)

Zatwierdzil:

(Dysponent ZFSS) (data)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 30/13
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Zasady Gospodarowania Srqdkami Pochodzacymi z Unii Europejskiej i Srodkami Pochodzacymi
Z Innych Zrddel Zagranicznych Niepodlegajacych Zwrotowi

§ 1.1. W ramach ksigg rachunkowych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja, zaréwno dla kont
kosztow, jak i rozrachunkow.

2. Wyodrebnione operacje sg rejestrowane na odrebnych kontach ksiegowych w taki sposob aby mozliwe
byto uzyskanie danych niezbednych do wykonywania kontroli wykorzystania tych srodkow.

3. Przyjmuje si¢ , ze wszystkie faktury i rachunki beda ksiggowane jako rodzaj dokumentu UE, rozrachunki
beda ksiggowane z operacja specjalng - U. Wyrdznikiem bedzie rowniez Fundusz BRC jako rezerwa celowa na
wydatki wspotfinansowane ze §rodkéw UE.

§ 2. Zakupione srodki trwate sg oznakowane jako zakupy UE.

§ 3. Kazdy wydatek jest udokumentowany dowodem ksiegowym, ktory w sposdb zgodny z prawem
odzwierciedla poniesiony koszt wraz z dowodem zaptaty peinej kwoty zobowigzania wynikajacego z tego
dokumentu.

§ 4. Dokumenty dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej albo $rodkdéw pochodzacych
z innych zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi musza zawiera¢ czytelna akceptacje merytoryczna
kosztu (wydatku) projektu i pisemng informacj¢ o zrodle finansowania wydatku oraz wskazanie wiasciwej
pozycji budzetowej. Wszelkie pomytki w dowodach ksiggowych nalezy poprawia¢ (korygowac) zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

§ 5. Ewidencje zakupionych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej albo srodkow pochodzacych
z innych zrdédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi sktadnikéw majatkowych prowadzi si¢ na zasadach
og6lnych.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 627 i 664 oraz z 2013 r. poz.
628 i 675.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 106, poz. 622,
Nr 134, poz. 781, Nr 178, poz. 1059, Nr 205, poz. 1202 i Nr 234, poz. 1389 1391, z 2012 r. poz. 362, 596, 769.
1010 1342 oraz z 2013 r. poz. 613 i 1448.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 224, Nr 134, poz. 903,
Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 75, poz. 398, Nr 149, poz. 887, Nr 168, poz. 1001, Nr 187, poz.
1112 i Nr 205, poz. 1203 oraz z 2012 r. poz. 118, 251, 637, 664 i 1548 oraz z 2013 r. poz. 240, 786 i 983.

4 Zmiany tekstu wymienionego zarzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. CBA z2011r. Nr 1, poz. 3i 9oraz z2012r.
poz. 48.
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