Zaktaczniki

do zarzadzenia nr 20
Ministra Infrastruktury

z dnia 17 wrzesnia 2021 r.
(poz. 43)

Zalacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACJI RACHUNKOWOSCI

I. PRZEPISY OGOLNE

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych w Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej

»Ministerstwem”, realizowane jest z uwzglednieniem zasad okreslonych w:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

ustawie o rachunkowosci

ustawie o finansach publicznych

rozporzadzeniu w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020 r. poz. 342)

rozporzadzenie w sprawie sposobu wykonania budzetu panstwa;

rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji dochodow i1 wydatkows;

rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci w uktadzie zadaniowym.

II. SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. W Biurze Administracyjno-Finansowym, zwanym dalej ,,BAF”, prowadzona

jest obstuga finansowo-ksieggowa w zakresie dysponenta $rodkow budzetu panstwa III

stopnia, zwanego dalej ,,dysponentem III stopnia”, dla cze$ci budzetowych 21- Gospodarka

morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69- Zegluga Srodladowa w

Ministerstwie Infrastruktury.



2. Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym i budzetowym 1 trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktére
rozumie si¢ czas, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe. Okresem sprawozdawczym

jest miesigc, kwartat, potrocze lub rok, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

3. Ksiggi rachunkowe sa otwierane na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
1 zamykane na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych
nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje
przez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisoOw ksiegowych w zbiorach

danych tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, ktére tworza:
1) dziennik;
2) ksiege glowna;
3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;.

6. Zapis ksiegowy zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date;

3) skrocony opis operacji;

4)  kwotg dokonanej operacji;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
7. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera.

8. Zapisy ksiggowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery dowodu w ramach
prowadzonych rejestrow. Dowod ksiegowy numeruje si¢ w momencie rejestracji
w informatycznym systemie komputerowym Quorum, zwanym dalej ,,systemem Quorum”,
natomiast ujecie dowodu ksiegowego w dzienniku nadawane jest rgcznie po okresowym

zatwierdzeniu dokumentow.

9. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposéb zapewniajacy
ich trwato$¢, a obroty sg liczone w sposob ciaggly. Wydruki komputerowe sktadaja

si¢ z automatycznie numerowanych stron i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob



ciggly. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotéw

1 sald.

10. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont;

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

3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego .

Obroty zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotow dziennikdéw czesciowych.

11. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia
sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji, zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow.

12. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow
ksiegowych. W przypadku zniszczenia badZ zaginigcia oryginatu dowodu ksiggowego,
wprowadzenie zapisu nastgpuje na podstawie duplikatu. Faktury, w tym faktury
ustrukturyzowane, lub inne dowody ksiegowe otrzymywane drogg elektroniczng, uznaje si¢
za oryginaly, pod warunkiem zapewnienia autentycznosci ich pochodzenia, integralno$ci

tresci oraz czytelnosci.

13. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym akceptuje i
zatwierdza do realizacji glowny ksiggowy albo osoba upowazniona oraz dyrektor BAF albo

zastepca dyrektora BAF albo osoba upowazniona.

14. Ewidencja ksiegowa dla projektow realizowanych ze $srodkow budzetu panstwa lub
srodkow budzetu europejskiego oraz innych $rodkow np. Twinningu jest prowadzona w

szczegotowosci dla kazdego projektu za pomoca kodu ksiggowego.

15. Wyodrebnienie dowodoéw ksiggowych polega na prowadzeniu oddzielnych rejestréw

ksiegowych.



16. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce sa ksiggowane pod data wptywu do Wydziatu

Ksiegowosci i Sprawozdawczosci 11 11 w BAF.

17. Dowody ksiegowe sg ewidencjonowane ze wskazaniem daty dowodu ksiggowego,

daty operacji gospodarczej oraz daty zapisu ksiggowego.

18. W przypadku, gdy data operacji gospodarczej na dowodzie ksiggowym jest miesigc
i rok, w systemie Quorum jako datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ ostatni dzien roboczy

miesigca, w ktorym nastgpita operacja.

19. W przypadku, gdy datg operacji gospodarczej na dowodzie ksiggowym jest miesigc
i rok, a ptatno$¢ dokumentu bedzie w miesigcu tozsamym z miesigcem daty operacji, za date
operacji gospodarczej w systemie Quorum przyjmuje si¢ datg¢ wystawienia dowodu

ksiegowego.

20. W przypadku ewidencji zaangazowania, je$li nie zostaly okreslone daty dowodu

ksiggowego i daty operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date zapisu ksiggowego.

21. W przypadku dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji operacji
zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw programowych za date operacji gospodarczej

przyjmuje si¢ date wystawienia dowodu ksiggowego.

22. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce z data operacji gospodarczej z poprzednich
miesi¢gcy majace wplyw na kwoty ujete w sprawozdaniach budzetowych otrzymane przez
Wydziaty Ksiggowosci i Sprawozdawczosci I 1 II BAF, po kontroli merytorycznej do 4 dnia
danego miesigca, sg ujmowane jako zobowigzanie poprzedniego miesigca. W sprawozdaniach
budzetowych za grudzien oraz w sprawozdaniach rocznych ujmuje si¢ dowody ksiegowe,
ktore wptyng do Wydziatow Ksigegowosci 1 Sprawozdawczosci [ 1 II BAF, nie pdzniej niz 3
dni robocze przed uptywem terminu ztozenia sprawozdan za grudzien i sprawozdan rocznych.
W przypadku otrzymania dowodow ksiggowych po tym terminie do dnia sporzadzenia
sprawozdan finansowych za dany rok, sporzadzana jest korekta sprawozdan budzetowych,

w ktorych uymowane sg otrzymane dowody ksiggowe.

23. Dowody ksiegowe wystawiane przez Ministerstwo sg ksiggowane z datg ich
wystawienia. Za date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date wystawienia dowodu

ksiggowego, z zastrzezeniem czesci 3.

24. Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone

w walutach obcych wycenia si¢ nie rzadziej niz na ostatni dzien roboczy kwartalu, wedtug



sredniego kursu Narodowego Banku Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, obowigzujacego w

tym dniu.

25. Ksiggowanie zaangazowania dotyczacego planu wydatkow budzetowych
dokonywane jest w szczegdlnosci na podstawie dokumentéw stanowigcych podstawe
powstania zobowigzania, o ktérych mowa w zarzadzeniu nr 19 Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Infrastruktury z dnia 17 wrzesnia 2018 r. w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Ministerstwie Infrastruktury oraz w
zarzadzeniu nr 4 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Infrastruktury z dnia 19 lutego 2019 r.

w sprawie dokonywania wydatkow ze §rodkow publicznych.

26. Korekty zaangazowania dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien realizacji planowanych
wydatkow w danym roku budzetowym z wtiasnej inicjatywy, na podstawie posiadanych

danych lub na wniosek komorki organizacyjnej Ministerstwa.

27. Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym jest
prowadzona z wykorzystaniem konta pozabilansowego 980 — ,Plan finansowy wydatkoéw
budzetowych”, konta 982 — ,Plan wydatkéw S$rodkow europejskich” oraz konta 923 —
»Zobowigzania w ukladzie zadaniowym”, z zastosowaniem stownikoéw analityki dodatkowe;j

okreslajacych: funkcje, zadanie, podzadanie, dziatanie.

28. W przypadku dokumentéw realizowanych z budzetu $rodkéw europejskich
w pozycji projekt/program wprowadzany jest numer projektu UE. Przypisanie projektu UE
do budzetu zadaniowego jest zgodne z przypisaniem zadania merytorycznego komorki

organizacyjnej Ministerstwa.

29. Ewidencja akcji 1 udziatow Skarbu Panstwa jest prowadzona w wartosciach

nominalnych przez Wydziaty Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci 1 I BAF.

Dla dodatkowych celéw ewidencyjnych okresla sig:

1) warto$¢ ksiggowa — na podstawie danych bilansowych (dotyczy jednoosobowych spotek
Skarbu Panstwa oraz spotek z wigkszosciowym udziatem Skarbu Panstwa);

2) sprawozdania, zestawienia 1 raporty informacyjno-sprawozdawcze sporzadza si¢
w oparciu o systemowe narzedzia informatyczne;

3) corocznie, po zakonczeniu inwentaryzacji akcji i udzialow Skarbu Panstwa w spotkach
kapitatowych, wedtug stanu na ostatni dzien poprzedniego roku, Wydziaty Ksiggowosci
1 Sprawozdawczosci 1 1 II BAF wystepuje do komodrki organizacyjnej Ministerstwa

wlasciwej w sprawie o wykaz podmiotow z podaniem tacznej warto$ci nominalnej akcji



1 udziatéw Skarbu Panstwa, w celu uzgodnienia z danymi znajdujacymi si¢ w ksiggach;

dodatkowo podaje si¢ warto$¢ szacunkowa, wyliczang wedthug ponizszych zasad:

a) dla spotek, ktorych akcje dopuszczone sa do obrotu publicznego przyjmuje si¢
wartos¢ rynkowg wedlug kursu zamknigcia na dzien 31 grudnia,

b) dla spotek w likwidacji lub upadiosci, dla ktorych sad wydal prawomocne
postanowienie odpowiednio o zakonczeniu likwidacji lub upadtosci, oraz dla spotek
nieprowadzacych dziatalnosci przyjmuje si¢ wartos¢ ,,0”,

c) dla spdtek w likwidacji lub upadtosci, dla ktorych syndycy lub likwidatorzy podali
kapitat podstawowy zamiast kapitalu zakladowego, podaje si¢ wartos¢ wynikajaca
z zastosowania algorytmu wynikajacego z iloczynu kapitalu podstawowego
1 udziatu procentowego Skarbu Panstwa w kapitale zaktadowym; w przypadku
ujemnego kapitatu podstawowego przyjmuje si¢ wartos¢ ,,0”,

d) dla pozostatych spétek przyjmuje si¢ wartos¢ nominalng akcji lub udziatéw Skarbu
Panstwa,

e) po zakonczeniu inwentaryzacji rocznej akcji 1 wudzialbw nie wystawia

si¢ dokumentow transakcyjnych z datg roku poprzedniego.

30. Przy wycenie poszczegdlnych grup aktywow i pasywow oraz ustaleniu elementow

sktadajacych si¢ na wynik finansowy s3 stosowane szczegdlowe zasady wynikajace

z nadrzednych zasad rachunkowosci, ktorymi sg:

1)

2)

3)

zasada jasnego 1 rzetelnego obrazu sytuacji finansowej 1 majatkowej jednostki — jest
zasadg naczelng 1 podporzadkowane sg jej wszystkie inne zasady rachunkowosci, polega
na wiernym odzwierciedleniu transakcji 1 zdarzeh w sposob jasny oraz zgodny
Z rzeczywistoscia;

zasada wyzszosci treSci ekonomicznej nad forma prawng — oznacza, ze w razie kolizji
miedzy zasadg jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej 1 majatkowe;j jednostki 1
zasadg prawidlowosci, to jest zgodnos$ci z przepisami prawa, przyjmowana jest
wyzszo$¢ tresci ekonomicznej; pozwala to na zapewnienie w sprawozdawczosci
finansowej uzyskania wiernego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jednostki;

zasada istotnosci — pozwala na stosowanie uproszczen, o ile nie wptynie to ujemnie na
zachowanie jasnego 1 rzetelnego obrazu sytuacji finansowej 1 majatkowej oraz wyniku
finansowego jednostki; niezwykle waznym elementem przy stosowaniu tej zasady jest

zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami;



4) zasada ciaglo$ci 1 kontynuacji dziatania — zaklada, ze jednostka bedzie kontynuowata
w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci dzialalno§¢ w niezmienionym istotnie zakresie;
stosowanie zasady polega na jednakowym grupowaniu operacji gospodarczych
1 wykazywaniu ich w tej samej pozycji bilansu i rachunku wynikéw w poszczegdlnych
latach celem zapewnienia poréwnywalnosci danych zdarzen; w mys$l tej zasady
postrzegana jest identyczno$¢ stanu aktywow i pasywow pomiedzy bilansem zamknigcia
a bilansem otwarcia; wyjatek od powyzszej zasady moze stanowi¢ ujgcie skutkow
korekty, ktora powoduje, ze sprawozdanie finansowe w poprzednich okresach
sprawozdawczych nie bylo poprawne, nie odzwierciedlato prawidtowego stanu funduszu
jednostki; w uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia lepszego obrazu
rzeczywisto$ci gospodarczej (lepszego odzwierciedlenia sytuacji majatkowej lub
finansowej), mozna odstapi¢ od dotychczas stosowanych rozwigzan przy spetnieniu
tacznie nastepujacych warunkow:

a) wynika to z waznych i uzasadnionych przyczyn,
b) zmiana nastgpita od pierwszego dnia nowego roku obrotowego, a nie w ciagu roku,
c) zmiana winna by¢ wykazana w informacji dodatkowej do sprawozdawczosci

finansowe;.

31. Realizacja dyspozycji pienigznych w Ministerstwie nastgpuje przy zastosowaniu
obrotu bezgotowkowego. Obrét gotowkowy jest ograniczony do niezbednego minimum,
wylacznie do wydatkow biezacych. Zasady obrotu gotowkowego reguluja przepisy
wewnetrzne obowigzujace w Ministerstwie dotyczace instrukcji kasowej. W stosunku do osob
przystepujacych do egzaminéow zwrot nadptaconych srodkow nastepuje przelewem na
wskazany rachunek bankowy lub w formie gotowkowej w kasie Ministerstwa, jesli

przystepujacy do egzaminu nie wskaze rachunku bankowego.

32. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu panstwa realizowana jest przez

NBP przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej (NBE NBP).

33. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu srodkéw europejskich realizowana
jest przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej ,,BGK”, przy wykorzystaniu portalu

komunikacyjnego BGK oraz rachunkéw pomocniczych w NBP.

34. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu srodkéw pochodzacych z innych
zrodet realizowana jest przez NBP przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej

(NBE NBP).



35. Obstuga rachunku depozytéw i1 zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
zwanego dalej ,,ZFSS”, realizowana jest przez BGK przy wykorzystaniu systemu bankowosci
elektronicznej BGK lub przez NBP przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej

(NBE NBP).

36. W pozostatych przypadkach realizacja platnosci nastepuje przy wykorzystaniu
postaci papierowej polecen przelewoéw bankowych, z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych

mowa w czesci 1T 1 IV.

37. Klasyfikowanie dochodéw, wydatkéw 1 kosztow odbywa si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych

ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.").

38. Do spraw dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publiczno-prawnym stosuje si¢ przepisy okreslone w dziale III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997

r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz.1325, z p6zn. zm.?).

39. Stan $rodkéw ZFSS i sum depozytowych w sprawozdaniach budzetowych
1 finansowych wykazywany jest w czgsci 39 — Transport w kwotach zatozonych lokat

overnight (lokat nocnych) na ostatni dzien miesiaca.

40. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty, przez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadto§ciowym;

2) naleznos$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadto§ciowego
— w pelnej wysokosci naleznosci;

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z zaptata ktorych dtuznik zalega,

a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznos$ci

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1382 i
1952, z 2015 r. poz. 931, 1470 i 1978, z 2016 r. poz. 242, 524, 1121, 1504 i 2294, z 2017 r. poz. 73, 162, 580,
14212231,z 2018 r. poz. 767 i 1393 2 2019 r. poz. 257 i 1363 z 2020 r. poz. 1340 oraz z 2021 r. poz. 299.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1423, 1520, 2122,
2123 oraz z 2021 r. poz. 72, 694, 729.



w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot przewyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa ich niesSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokos$ci wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogodlnego, na niesciggalne naleznosci.

41. Odpisu aktualizujacego dla naleznosci, okreslonych w ust. 39 pkt 1-3, dokonuje si¢
indywidualnie dla poszczegolnych nalezno$ci w oparciu o przeprowadzong analiz¢ sytuacji
poszczegbdlnych dtuznikéw na podstawie posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji
zaleglosci lub innych dokumentéw uzasadniajacych dokonanie odpisu, z uwzglednieniem
opinii Departamentu Prawnego oraz z uwzglednieniem opinii witasciwej komorki

organizacyjnej Ministerstwa.

42. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i1 majatkowej diuznika,
wysoko$¢ odpisu aktualizujagcego ustala si¢ przez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej
do przedzialu czasowego zalegania z ptatnoscig liczonego od dnia powstania wymagalnosci.
Przedzialom czasowym przypisane sg stawki procentowe odpisoOw aktualizujacych wycene
naleznos$ci wedtug podanych nizej wartosci procentowych:

1) do 1 roku — bez odpisu aktualizujacego;
2) powyzej 1 roku do 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci;
3) powyzej 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.
43. Wyceng naleznos$ci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku

na dzien bilansowy.

44. Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do konca miesigca poprzedzajacego

termin sporzadzenia sprawozdan finansowych dysponenta III stopnia.

45. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ rowniez przestanki,
ktére wystapily po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia odpisu,

w szczegolnosci zgon kontrahenta, prawomocne postanowienie o upadtosci.

46. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych odpisow aktualizujacych jest

wewnetrzny dokument ksiegowy.
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47. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztéw operacyjnych lub do kosztow finansowych — w zalezno$ci od rodzaju naleznosci,

ktorej dotyczy odpis aktualizujacy.

48. Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone wekslem,

gwarancja bankowa, hipoteka lub zastawem — do wysoko$ci ustanowionego zabezpieczenia.

49. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesSciagalne zmniejszaja dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Dokonanie odpisow aktualizujgcych warto$¢

naleznos$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania tych naleznosci.

50. Nalezno$ci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

51. Umorzenie nalezno$ci oraz odroczenie terminu sptaty catosci lub czg¢sci naleznosci
albo roztozenie platnosci calosci lub czesci naleznosci na raty nastgpuje w formie pisemne;,

z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

52. Rezerwy tworzy si¢ na dzien bilansowy, to jest:

1) na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktérych
kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowac, w szczegdlnosci na straty z transakcji
gospodarczych w toku, w tym z tytutu skutkéw toczacego si¢ postepowania sadowego;

2) na przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacja, jezeli na podstawie odrebnych
przepisOw Ministerstwo jest obowigzane do jej przeprowadzenia lub zawarto w tej
sprawie wigzace umowy, a plany restrukturyzacji pozwalaja w sposdb wiarygodny

oszacowac wartos¢ tych przysztych zobowigzan.
53. Rezerwy tworzy si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

54. Rezerwy, o ktorych mowa w ust. 51 pkt 1, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych w zalezno$ci od okolicznosci, z ktorymi

przyszte zobowigzania si¢ wigza.
55. Powstanie zobowigzania, na ktdre uprzednio utworzono rezerwe¢, zmniejsza rezerwe.

56. Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego
ich utworzenie, zwickszaja na dzien, na ktory okazaly si¢ zbedne, pozostale przychody

operacyjne lub przychody finansowe.

57. Ministerstwo ponosi te same koszty w podobnych wielkosciach, przechodzacych

z roku na rok w zblizonej wysokoSci w oparciu o zasade istotnosci; Ministerstwo nie



11

prowadzi rozliczen migdzyokresowych kosztéw, konto 640 zastosowano do zakonczenia

spraw bytlego MGMZS.

58. Zaliczki moga by¢ udzielone wylacznie w zakresie okreslonym w odrebnych
przepisach lub za zgoda dyrektora BAF lub zastepcy dyrektora BAF, w przypadku gdy brak
jest mozliwos$ci uregulowania naleznos$ci za zakup lub uslugi niezbedne dla funkcjonowania

Ministerstwa.

59. Dysponent III stopnia jest czynnym zarejestrowanym podatnikiem VAT, zgodnie z
art. 15 ust. 6 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 2174, z pézn. zm.Y), w zwiazku z uzyskiwaniem dochodéw z najmu osobom fizycznym i
prawnym pomieszczen zlokalizowanych w budynku w Warszawie przy ul. Chalubinskiego

4/6.

60. Dysponent III stopnia dokonuje wznowienia wydatkéw kwot wptacanych
na podstawie umow cywilnoprawnych z tytutu najmu, dzierzawy i uzyczenia majatku Skarbu

Panstwa z tytutu kosztow utrzymania nieruchomosci.

61. Sprawozdania finansowe s3 sporzadzane zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci wedlug zasady wspdtmiernosci przychodow i kosztow z nimi zwigzanych,

wedlug stanu na dzien bilansowy.

62. Bilans wykazuje stany aktywow i pasywow na dzien konczacy biezacy i poprzedni

rok obrotowy.

63. W celu ustalenia wyniku finansowego dysponent III stopnia sporzadza rachunek
zyskow 1 strat w wariancie poréwnawczym zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej

Polskie;j.

64. Jezeli po sporzadzeniu i przekazaniu sprawozdania finansowego wplynie informacja
o zdarzeniach, ktore majg istotny wptyw na dane w nim wykazane to ich skutki ujmuje si¢ w

ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym otrzymano t¢ informacjg.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2193, 2215, 2244,
2354, 2392 i 2433 oraz z 2019 r. poz. 675, 1018, 1495, 1520 1751.
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65. Jezeli zdarzenia, ktore nastgpity po dniu bilansowym, nie powoduja zmiany stanu
istniejagcego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zatacza si¢ do bilansu jako

informacj¢ dodatkow3.

66. Ewentualne bledy popelnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w
zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym lub po

jego zakonczeniu, beda korygowane w ksiegach rachunkowych biezacego roku obrotowego.

67. Dysponent III stopnia sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans,
rachunek zyskéw 1 strat, zestawienie zmian funduszu oraz informacj¢ dodatkowa, na
podstawie pomocniczych sprawozdan dysponenta III stopnia dla poszczegodlnych czegsci
budzetowych: 21- Gospodarka morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69-
Zegluga Srodladowa.

ITII. ORGANIZACJA PROWADZENIA EWIDENCJI KSIEGOWEJ W BAF

1. BAF prowadzi ewidencj¢ ksiegowa dysponenta III stopnia dla czesci budzetowych

21- Gospodarka morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69- Zegluga

Srédladowa:

1) finansowania, wspotfinansowania z budzetu panstwa wydatkéw w ramach programow
realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spdjnosci, oraz srodkdéw pochodzacych z pomocy bezzwrotnej udzielanej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA), a takze innych
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz
przeniesionych na ten cel z rezerw celowych w danym roku;

2) platnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz wydatkéw na wspotfinansowanie
z budzetu panstwa w zakresie realizacji projektow innych niz pomoc techniczna, ktoérych
beneficjentem jest Ministerstwo w ramach programow realizowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych ze $rodkoéw ujetych w budzecie
panstwa oraz w budzecie §rodkdéw europejskich, a takze przeniesionych na ten cel
z rezerw celowych w danym roku;

3) kosztow funkcjonowania Ministerstwa;

4)  wykonania dochodéw budzetowych dysponenta III stopnia;

5) ZFSS;

6) sum depozytowych,

7)  projektoéw wspotpracy realizowanych z innych srodkéw np. Twinningu.
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2. Zadania, okreslone w ust. 1, realizuja wydziaty BAF zgodnie z regulaminem

wewnetrznym BAF.

3. W ewidencji ksiegowej pod data wplywu, ujmowane sg prawidlowo wystawione
1 zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, w szczegdlnosci:
1) polecenia wyjazdu stuzbowego, na podstawie ktérych wyptacane sg zaliczki na podroz
stuzbowa;
2) rozliczenia podrozy stuzbowych;
3) refundacje poniesionych kosztéw dla pracownikdéw Ministerstwa;
4) dokumenty bedace podstawa ewidencji zaangazowania, nieprawidtowos$ci i zmian

kwalifikowalnosci.

4. Dowody ksiegowe skutkujace powstaniem przychodu Ministerstwa ksiggowane

sg pod datag wptywu do BAF.

5. W dowodach zrodlowych za dat¢ operacji gospodarczej przyjmuje si¢

w szczeg6lnosci:

1) podroze stuzbowe — ostatni dzien podrozy stuzbowej;

2) refundacje — data zatwierdzenia opisu merytorycznego;

3) zwrot kosztow osobom niebedagcym pracownikami Ministerstwa — data zakonczenia
podrézy;

4) rozliczenia dotacji — data sporzadzenia wniosku o ptatno$¢ lub pisma;

5) noty ksiggowe wewngtrzne — data wystawienia noty, z wylaczeniem noty ksiegowe;j
wewnetrznej dotyczacej kar umownych, uymowanej pod ta samg datg jak wystawiona,
za zrealizowane ustugi, faktura;

6) faktury VAT z tytutu najmu lub uzyczenia — ostatni dzien roboczy miesiaca;

7) polecenia ksiegowania (PK) — listy ptac — data ksiggowania;

8) listy ptac z tytutu umoéw o pracg, wyrownania lub ich korekty — ostatni dzien roboczy
miesigca, ktorego dotycza;

9) listy plac dodatkowe, w szczegoélnosci ekwiwalenty, nagrody, dodatki motywacyjne,
$wiadczenia z ZFSS, zwroty sktadek ZUS — data sporzadzenia listy;

10) listy ptac z tytulu uméw cywilnoprawnych — ostatni dzien umowy lub data wyptaty
transz okreslonych w umowie, za§ w przypadku braku mozliwos$ci zastosowania tych dat
— data dokonania odbioru prac bedacych przedmiotem umowy;

11) przeksiggowanie potracen z listy ptac — data listy, ktorej dotycza potracenia;
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12) deklaracja Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — ostatni
dzien roboczy miesigca, ktorego deklaracja dotyczy;
13) przeksiggowanie wydatkow na podstawie decyzji lub pisma — data wpltywu do

dysponenta III stopnia decyzji lub pisma.

6. Dowody ksiegowe wyrazone w walutach obcych s3 ujmowane w ksiggach
rachunkowych pod data wplywu do Wydziatoéw Ksiegowosci 1 Sprawozdawczosci [ i II BAF
w przeliczeniu na PLN wedlug $redniego kursu NBP dla danej waluty z dnia poprzedzajacego

dzien operacji gospodarczej.

7. Dodatnie réznice kursowe powstate w wyniku rozliczen i przeplywow srodkow
finansowych stanowig dochdd budzetowy i1 podlegaja odprowadzeniu na centralny rachunek
budzetu panstwa zgodnie z rozporzadzeniem ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r. w

sprawie szczegdtowego sposobu wykonania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 259).

8. Obrot gotowkowy jest ujmowany w raporcie kasowym pod datg rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotowki z kasy. Wszystkie obroty gotdéwkowe musza by¢
udokumentowane Zrédtowymi dowodami kasowymi. W przypadku stwierdzenia niedoboru

lub nadwyzek gotdéwki, nalezy ujac je w raporcie kasowym pod datg stwierdzenia rdznic.

9. Wyplaty zaliczek w walucie obcej na koszty podrézy zagranicznej dokonywane
w kasie Ministerstwa sg przeliczane wedlug tabeli kurséw kupna i sprzedazy walut
obowiazujacej w NBP z dnia wyplaty. Zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej,
w wysoko$ci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie
obcej, wedhug Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP
z dnia wyptaty zaliczki. Wyptata naleznej kwoty z przekazanego do Wydziatu Planowania
Budzetu 1 Rozliczeh BAF rozliczenia podrézy stuzbowej moze by¢ wyplacona w walucie
polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi kwoty w
walucie obcej, wedlug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okre§lonego

przez NBP z ostatniego dnia operacji gospodarcze;.

10. Wplaty walutowe z tytulu rozliczen kosztow podrézy stuzbowych dokonywane
w kasie Ministerstwa sa przeliczane wedtug tabeli kursow kupna 1 sprzedazy walut
obowiazujacej w NBP z dnia wptaty. Wplaty walutowe na konto Ministerstwa z tytulu
rozliczen kosztow podrozy stuzbowych, s przeliczane wedtug S$redniego kursu zlotego

w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wplaty.
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11. Rozliczenie kosztoéw podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymane;j
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug $redniego kursu NBP

z dnia jej wyptaty.

12. Srodki trwate, z wyjatkiem aktywow zaliczonych do inwestycji, to rzeczowe aktywa
trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne
1 zdatne do uzytku oraz przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa jest
wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1406, z pézn. zm.?) stanowiacej
warto$¢ powyzej 10 000 ztotych brutto i mogacych samodzielnie funkcjonowaé. Srodki
trwate obejmuja w szczegolnosci:

1) grunty (grupa 0) w tym réwniez prawo wieczystego uzytkowania gruntow;
2) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupy 11 2);

3) urzadzenia techniczne i maszyny (grupy 3—6);

4)  $rodki transportu (grupa 7);

5) inne $rodki trwate (grupa 8).

Skfadniki majatkowe spetniajace wszystkie kryteria zaliczania do $rodkow trwatych
przyjmowane s3 do ewidencji, przez dokonanie ich podzialu na grupy, podgrupy i rodzaje,
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864). Ksigga inwentarzowa jest
prowadzona w Wydziale Administracyjnym BAF.

Wartos$¢ poczatkowa srodka trwalego stanowi cena nabycia. Obejmuje ona cen¢ nalezng
sprzedajacemu  powiekszong o  koszty  bezposrednio zwigzane <z  zakupem
1 przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania, w szczegdlnosci: koszty transportu,
zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, sktadowania, a obnizong
o upusty i inne udzielone przez sprzedajacego bonifikaty. Warto$¢ poczatkowa dla
nieodptatnie otrzymanego $rodka trwatego od jednostki sektora finansow publicznych
stanowi warto§¢ wyszczegdlniona w dokumencie przekazania, to jest cena nabycia
1 dotychczasowe umorzenie. W pozostatych przypadkach, innych niz wyzej wymienione,
warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego stanowi cena sprzedazy, badz warto$¢ godziwa, o ile

w indywidualnych sytuacjach dysponent IIl stopnia nie okresli inaczej. Przez wartos¢

4) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1065, 1106, 1492,
1565, 2122, 2123 oraz z 2021 r. poz. 11, 255.
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godziwa nalezy rozumie¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywdéw moglby zosta¢ wymieniony,

a tym samym zobowigzanie uregulowane na zasadach transakcji rynkowe;.

13. Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 — ,,Srodki trwale” sa finansowane
ze s$rodkow pienieznych przewidzianych w planie finansowym na wydatki i zakupy

inwestycyjne, o ktorych mowa w § 605 i § 606 planu finansowego.

14. Ewidencja na koncie 011 — ,Srodki trwale” jest prowadzona na podstawie
nastepujacych dokumentow:
1) OT —przyjecie srodka trwatego;
2) LT - likwidacja $rodka trwatego;
3) PTS — nieodplatne przekazanie srodka trwatego;
4)  NNS —niedobory niezawinione $rodka trwatego;

5) NWS —niedobory wyjasniane $rodka trwatego.

15. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji) to wartos¢ poczatkowa tych srodkéw, ustalong zgodnie z art. 16g
ust. 1 1 3—11 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych,
powieksza si¢ o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci

sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena przekracza 10 000 ztotych brutto.

16. Wydatkami na ulepszenie $rodkoéw trwatych sa wydatki powodujace zwigkszenie

wartos$ci uzytkowej tych srodkéw z dnia ich przekazania do uzytkowania.

17. Pozostate §rodki trwate sg finansowane ze srodkow na wydatki biezace, z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia oraz srodkOw nowo budowanego obiektu, ktére finansowane sg tak

jak koszty budowy, to jest ze srodkéw na inwestycje.

18. Do pozostaltych $rodkoéw trwatych zalicza si¢ sktadniki o warto$ci poczatkowej
brutto od 1000 ztotych do 10000 ztotych. W uzasadnionych przypadkach meble oraz
wigkszy sprzet AGD, RTV, biurowy i informatyczny, o warto$ci nizszej niz 1 000 zlotych

brutto, moze podlega¢ ewidencji jako pozostaty §rodek trwaty.

19. Ewidencja na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwale” jest prowadzona na podstawie
nastepujacych dokumentow:
1) OT/P —przyjecie srodka trwalego;
2) PN —przekazanie $rodka trwatego;
3) LN - likwidacja $rodka trwatego;

4)  NNP —niedobory niezawinione pozostalych srodkow trwatych;
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5) NWP —niedobory wyjasniane pozostatych §rodkéw trwatych.
20. Ewidencja obcych sktadnikéw majatku prowadzona jest iloSciowo na podstawie
nastepujacych dokumentow:

1) OT/P - przyjecie srodka trwalego;

2) PN - przekazanie $rodka trwatego.

21. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechnienia, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne
1 muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne 1 elektroniczne. Do zbiorow
bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostek, w szczegolnosci
takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe. Zakupione zbiory wyceniane
sa w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowe;j
ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢

w warto$ci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania. Aktualizacja warto$ci zbioréw bibliotecznych przeprowadzana jest nie rzadziej

niz na dzien bilansowy.

22. Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Ministerstwa, a w szczego6lnosci autorskie prawa majatkowe, prawa

pokrewne, licencje, koncesje.

23. Do warto$ci niematerialnych 1 prawnych nie zalicza si¢ programéw komputerowych
(o okresie uzytkowania dluzszym niz rok), ktérych nabyciu nie towarzyszylo przeniesienie
autorskich praw majatkowych do takich programéw lub udzielenie licencji na korzystanie
z tych programéw. Nie zalicza si¢ do wartosci niematerialnych 1 prawnych programow
komputerowych (systeméw operacyjnych) zakupionych wraz z komputerem, bez ktorego
komputer nie bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania — nie spetnialby
definicji $rodka trwatego. Programy te zwigkszaja warto$¢ poczatkowa komputera i s3
ewidencjonowane razem z komputerem na koncie 011 — ,.Srodki trwate” lub 013 — ,,Pozostate

srodki trwale”.
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24. Wartosci niematerialne i1 prawne sa finansowane ze S$rodkoéw pieni¢znych

przewidzianych na finansowanie inwestycji, gdy ich warto$¢ przekracza 10 000 ztotych brutto

1 okres uzytkowania jest dluzszy niz rok. W takim przypadku wartosci niematerialne

1 prawne ujmuje na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”, wedlug rzeczywistych

cen zakupu brutto.

25. Ewidencja na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne” jest prowadzona na

podstawie nastepujacych dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

OTO - przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000
ztotych brutto;

LTO - Ilikwidacja warto$ci niematerialnych i1 prawnych o warto$ci powyzej
10 000 ztotych brutto;

PTO — nieodplatne przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci powyzej
10 000 ztotych brutto;

NNO - niedobory niezawinione warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci
powyzej 10 000 ztotych brutto;

NWO — niedobory wyjasniane wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej

10 000 ztotych. brutto

26. Warto$ci niematerialne i prawne, gdy warto$¢ ich nie przekracza 10 000 ztotych

brutto, sg finansowane ze srodkéw na wydatki biezace i ewidencjonowane na koncie 021 —

,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”, wedtug rzeczywistych cen zakupu brutto.

Ewidencja na koncie 021 — ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne” jest prowadzona

na podstawie nastepujacych dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

OTW — przyjecie wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartosci rownej lub ponizej 10
000 ztotych brutto;

LNW - likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej lub ponizej
10 000 ztotych brutto;

PNW — nieodptatne przekazanie wartos$ci niematerialnych 1 prawnych o wartosci rowne;j
lub ponizej 10 000 ztotych brutto;

NNW — niedobory niezawinione warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci
réwnej lub ponizej 10 000 ztotych brutto;

NWW — niedobory wyjasniane wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwne;j

lub ponizej 10 000 ztotych brutto.
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27. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych

sktadnikow aktywow trwatych:

1)

2)

ewidencjg ilosciowo—wartosciowa, ktora objete s3a sSrodki trwate oraz wartoSci
niematerialne 1 prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej
w art. 16f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0so6b prawnych
(10 000 ztotych brutto); $rodki te ewidencjonuje si¢ odpowiednio na kontach
syntetycznych srodkow trwatych oraz kontach warto$ci niematerialnych i prawnych;

ewidencjg ilosSciowo—wartosciows, ktora objete sg pozostate srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza kwoty okreslonej w
art. 16f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (10
000 ztotych brutto); srodki te ewidencjonuje si¢ odpowiednio na kontach syntetycznych

pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

28. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady umorzenia $Srodkéw trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych:

1)

2)

3)

4)

S)

odpisom umorzeniowym podlegaja Srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych; powyzsze umorzenia ksiggowane sa
przez dysponenta III stopnia na koncie umorzenia $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;

ostatniego dnia roboczego dokonuje si¢ jednorazowo odpisow umorzeniowych za dany
rok obrotowy;

umorzenie Srodkéw trwatych 1 warto$ci materialnych 1 prawnych nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do
uzywania, do konca tego miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia
z ich wartoscig poczatkowa, lub w ktorym te Srodki postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor;

w przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego w
szczegblnosci likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢
w miesigcu, w ktorym byl uzytkowany; podobna zasada obowigzuje w przypadku
przyjetego do uzytkowania $rodka trwatego i1 wartosci niematerialnych i prawnych
w trakcie roku obrotowego;

jednorazowemu umorzeniu w dniu przyjecia do uzytkowania podlegaja pozostate srodki

trwate oraz warto§ci niematerialne i prawne o wartosci rownej lub ponizej 10 000
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ztotych brutto oraz meble i dywany, ksigzki i zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne,
odziez 1 umundurowanie — niezaleznie od ich warto$ci; umorzenia te sg ksiggowane
przez dysponenta III stopnia na koncie umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych; zapasy obejmujg materialy i1 towary, ktore
wyceniane s3 wedlug rzeczywistych cen zakupu brutto i ujmowane w ewidencji

w okresie, w ktérym je poniesiono.

29. Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program

»Platnik”.

30. Dla potrzeb rozliczen z Urzgdem Skarbowym stosowany jest system Quorum —

modut QDeklaracje.

31. Dla potrzeb przygotowywania elektronicznych  dokumentéw PFRON
wykorzystywana jest aplikacja e-PFRON OFFLINE.

32. Dla potrzeb =zarzadzania i rozliczen w zakresie Pracowniczych Planow

Kapitatowych obowigzuje umowa z TFI PZU S.A.

33. Wydziat Planowania Budzetu i Rozliczeh BAF prowadzi obsluge systemu Trezor
zgodnie ze strukturg dysponenta czesci budzetowej, w szczegdlnos$ci w zakresie dotyczacym
planowania i realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, w tym dokonywania
zmian w planie finansowym, wprowadzania i autoryzacji sprawozdan budzetowych, sktadania
zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz dokonywania zwrotow na centralny rachunek

biezacy budzetu panstwa.

34. Wydzialy Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci 1 1 I Wydziat Plac oraz Wydziat
Planowania Budzetu i1 Rozliczen w BAF prowadza ewidencj¢ ksiggowg srodkoéw pieni¢znych
oraz obsluguja nastepujace rachunki bankowe w Ministerstwie:

1) rachunki biezace wydatkow dysponenta III stopnia prowadzone w PLN przeznaczone sa
do finansowania wydatkow majacych pokrycie w planie finansowym dysponenta III
stopnia;

2) rachunki dla srodkow na wydatki niewygasajace dysponenta III stopnia;

3) rachunki biezagce dochodéw dysponenta III stopnia;

4) inne rachunki pomocnicze ztotowe i walutowe;
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5) rachunki VAT, o ktérych mowa w rozdziale 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Prawo bankowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2187, z pézn. zm.”), tworzone dla rachunkéw, o

ktorych mowa w art. 196 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych.

35. Wyptaty ze srodkéw ZFSS z tytulu finansowania i dofinansowania dziatalno$ci
socjalnej okreslonej w regulaminie ZFSS oraz wyptaty z rachunku sum depozytowych
dokonywane sg przez dysponenta III stopnia przy wykorzystaniu systemu bankowoSci

elektronicznej BGK 1 NBP, a takze gotowkowo w kasie Ministerstwa.

36. Dokumenty wyrazone w walucie PLN w ramach realizacji projektu twinningowego
ujmuje si¢ we wnioskach do KE w przeliczeniu na EUR po kursie z miesigca wystawienia

oglaszanego IFOREURO.

IV. EWIDENCJA PLATNOSCI DOKONYWANYCH Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH

1. Ewidencja ptatnosci dokonywanych z budzetu srodkéw europejskich prowadzona jest
zbiorczo do poziomu programu 1 instytucji w sposoéb umozliwiajacy okreslenie
w szczegblnosci:

1) programu;

2) instytucji zlecajacej ptatnos¢ lub dysponenta §rodkow;
3 klasyfikacji budzetowe;;

4)  rodzaju platnosci: refundacja lub zaliczka;

5) zrédia finansowania;

6) zadania w uktadzie zadaniowym.

2. W przypadku, gdy strong umowy jest Ministerstwo, ewidencja platnosci z budzetu
srodkdw  europejskich  jest prowadzona w  sposdb  umozliwiajacy  okreslenie
w szczegolnosci:

1) programu lub projektu;

2) klasyfikacji budzetowe;j;

3) rodzaju ptatno$ci: refundacja lub zaliczka;
4)  zrédla finansowania;

5) zadania w uktadzie zadaniowym;

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2243 i 2354 oraz z
2019 r. poz. 326, 730, 875, 1074, 1358, 1495, 1501, 1520, 1622, 1649, 1667, 1696 i 1751.
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6) kategorii interwencji.

3. Ewidencja zaangazowania dotyczacego planu $rodkéw =z budzetu sSrodkow
europejskich dokonywana jest w szczegdlnosci na podstawie dokumentow stanowigcych
podstawe powstania zobowigzania, ktore regulujg przepisy wewnetrzne, dotyczace instrukcji
sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych obowigzujace w
Ministerstwie, oraz przepisy dotyczace trybu postepowania komoérek organizacyjnych

Ministerstwa w procesie dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych.

4. Dopuszcza si¢ korygowanie otrzymanych dokumentéw lub informacji z wilasnej
inicjatywy, jezeli stwierdzone btedy dotycza omylek pisarskich lub innych btedow
oczywistych.

5. Wydatki ujete w planie finansowym budzetu $rodkow europejskich sa dokonywane
z rachunku Ministerstwa Finansow w BGK przeznaczonego do obstugi ptatnosci w ramach

budzetu srodkdéw europejskich.

6. Zlecenia ptatnosci sg przekazywane do BGK zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21
grudnia 2012 r. w sprawie platno$ci w ramach programoéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 1011), po udzieleniu upowaznienia, o ktérym mowa w art. 188 ust. 2 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

V. ZASADY ZABEZPIECZANIA I PRZECHOWYWANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe sa przechowywane w Wydziale Ksiggowosci i Sprawozdawczosci
BAF, w oryginalnej postaci, wedlug ustalonego porzadku, z podzialem na okresy

sprawozdawcze 1 zagadnienia, w sposob umozliwiajacy fatwe odszukanie.

2. Dowody ksiggowe pochodzace z zamknigtego roku poprzedniego sa przechowywane
w Wydziale Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci BAF przez okres do 2 lat kalendarzowych
i traktowane jako znajdujace si¢ w stanie przechowywania uzytkowego. Po tym okresie

dokumenty s3 przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci:



1)

2)

3)
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do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody odpowiednio dyrektora BAF lub osoby
przez niego upowaznionej;

poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody odpowiednio dyrektora BAF lub
osoby przez niego upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu
udostepnionych dokumentows;

do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy na terenie jednostki — wymaga
uprzedniego poinformowania odpowiednio dyrektora BAF lub osoby przez niego
upowaznionej o przewidzianym terminie 1 zakresie kontroli oraz o osobach

reprezentujacych organ uprawniony do kontroli.

4. Archiwizacji dowodow ksiggowych dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi w

Ministerstwie przepisami wewnetrznymi dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego.

5. Objete archiwizowaniem ogoélne dowody ksiggowe przechowuje si¢ w sposob

nastepujacy:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu;
2)  ksiggi rachunkowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat;

3) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje si¢ przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

6. Dokumenty zwigzane z finansowaniem projektow z funduszy strukturalnych

sg przechowywane przez okres co najmniej 3 lat od daty wyptacenia przez Komisje

Europejska salda koncowego dla programu.
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