Ministra Infrastruktury

Warszawa, dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Poz. 43

ZARZADZENIE NR 18
MINISTRA INFRASTRUKTURY?Y

z dnia 10 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dysponenta czesci 26 i 39, dysponenta Funduszu Drég
Samorzadowych oraz dysponenta Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze

uzytecznosci publicznej w Ministerstwie Infrastruktury

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622 i 1649) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady rachunkowosci dysponenta czesci 26 i 39, dysponenta Funduszu Drég
Samorzadowych oraz dysponenta Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci

publicznej w Ministerstwie Infrastruktury stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.Traci moc zarzadzenie nr 12 Ministra Infrastruktury z dnia 14 wrze$nia 2018 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunkowosci dysponenta czesci 26 i 39 w Ministerstwie Infrastruktury (Dz. Urz. Min. Inf.
poz. 37).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, z mocg od dnia 1 stycznia 2019 r. z tym, ze
do zdarzenh dotyczacych Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzyteczno$ci publicznej

ma zastosowanie od dnia 18 lipca 2019 r.

Minister Infrastruktury: A. Adamczyk

Y Minister Infrastruktury kieruje dziatami administracji rzadowej — taczno$¢ oraz transport, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie szczegolowego zakresu dziatania
Ministra Infrastruktury (Dz. U. poz. 101 i 176).
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Zalacznik do zarzadzenia nr 18
Ministra Infrastruktury z dnia 10 wrzesnia 2019 r.
(Dz. Urz. Min. Inf. poz. 43)

Zasady rachunkowosci dysponenta czesci 26 i 39, dysponenta Funduszu Drég Samorzadowych oraz
dysponenta Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej

w Ministerstwie Infrastruktury

I. Wprowadzenie

1. W Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej ,Ministerstwem”, w ramach czesci budzetowych 26 -
tacznos¢ i 39 — Transport, obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w ramach oddzielnych ksigg

rachunkowych dla dysponenta czesci i dysponenta trzeciego stopnia.

2. W Ministerstwie w ramach jednej ksiegi rachunkowej prowadzona jest obstuga finansowo-ksiegowa dla
dysponenta czesci budzetowych 26 — tacznosé i 39 — Transport, zwanego dalej ,dysponentem czesci”,
oraz dla dysponenta Funduszu Drég Samorzgdowych i Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o

charakterze uzytecznosci publicznej, zwanego dalej ,dysponentem funduszu”.

3. Ewidencje ksiegowag dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu prowadzi Departament Budzetu, a
ewidencje ksiegowg dotyczgcag dysponenta trzeciego stopnia prowadzi Biuro Administracyjno-Finansowe,

ktére stosuje odrebne zasady rachunkowosci.

4. Dysponent czesci oraz dysponent funduszu prowadzi rachunkowosé z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i
1680), ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622 i 1649),
zwanej dalej ,ustawg o finansach publicznych”, oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza

granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471) oraz w szczegdlnosci:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegétowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 2225);

2) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2019 r. p0z.1393);

3) rozporzgdzeniu Ministra Finansoéw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);

4) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1793 oraz z 2019 r. poz. 137);
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5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.");

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajéw i trybu dokonywania
operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie
krajowych srodkéw finansowych oraz zakresu i termindw udostepniania informaciji o stanach srodkéw
na tych rachunkach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1715);

7) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 grudnia 2014 r. w sprawie wolnych $rodkéw niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych przyjmowanych przez Ministra Finanséw w depozyt lub
zarzadzanie (Dz. U. poz.1864);

8) ustawie z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Dr6g Samorzgdowych (Dz. U. poz. 2161 i 2383),
zwanej dalej ,ustawg o Funduszu Drég Samorzgdowych”;

9) ustawie z dnia marca 2019 r. o Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze
uzytecznosci publicznej (Dz. U. poz.1123), zwanej dalej ,ustawg o Funduszu rozwoju przewozéw
autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej”;

10) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z pézn. zm.?);

11) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz.
2096 oraz z 2019 r. poz. 60, 730 1133);

12) ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2019 r.
p0z.1438, 1495, 1501, 1553, 1579 i 1655).

5. Dysponent czesci prowadzi ewidencje ksiegowg w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizacji zadah dysponenta czesci, w tym: ewidencji planu finansowego dysponenta czeéci, obstugi
ptatnosci z rachunkéw bankowych dysponenta czedci i przekazywania $rodkéw do dysponentow
podlegtych;

2) wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych dysponenta czesci;

3) planu i wykonania budzetu srodkéw europejskich;

4) obstugi ptatnosci z pozabudzetowych rachunkéw bankowych.
6. Dysponent funduszu prowadzi ewidencje ksiegowa w szczegodlnosci w zakresie:

1) realizacji zadan dysponenta funduszu, w tym: ewidencji planu finansowego Funduszu Drég
Samorzgdowych i Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej, przekazywania srodkéw do wojewodéw, realizacji zadah obronnych, o ktérych mowa w
ustawie o Funduszu Drég Samorzadowych;

2) zarzgdzania wolnymi $rodkami Funduszu Drég Samorzadowych i Funduszu rozwoju przewozéw

autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne;.

6. Majac na wzgledzie specyfike funkcjonowania Funduszu Drég Samorzadowych dysponent funduszu nie

ujmuje w swoich ksiegach rachunkowych zdarzen dotyczgcych rachunkéw bankowych, o ktérych mowa w

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone 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, 1421 i 2231, z
2018 r. poz. 767 i 1393 oraz z 2019 r. poz. 257 i 1363.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 924, 1018, 1495, 1520,
1553, 1556, 1649, 1655 i 1667.
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art. 10 ust. 2 ustawy o Funduszu Dr6g Samorzgdowych.

7. Dysponent czesci oraz dysponent funduszu stosuje nastepujgce zasady rachunkowosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zasade kontynuacji, ktéra zaktada, ze dziatalnos¢ bedzie prowadzona w dajgcej sie przewidzie¢
przysztosci w niezmniejszonym istotnie zakresie;

zasade ciggtosci, ktdéra oznacza, iz w kolejnych latach:

a) operacje gospodarcze sg jednakowo grupowane,

b) aktywa i pasywa wyceniane sg wedtug tych samych zasad,

c) wynik finansowy ustalany jest tym samym sposobem,

d) sprawozdania finansowe sporzadza sie wedtug tych samych zasad,

e) przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposob ciggty;

zasade memoriatu, ktéra oznacza koniecznos¢ ujecia w ksiegach rachunkowych i uwzglednienia w
wyniku finansowym przychodéw i kosztéw zwigzanych z tymi przychodami, w roku budzetowym
ktérego dotyczg, niezaleznie od terminu zaptaty;

dochody i wydatki ujmowane sg w ksiegach i prezentowane w sprawozdaniach finansowych w
zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywow i wydatkéw dokonanych na rachunkach
dochodow i wydatkbw w danym roku budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejsciowego
okreslonego w odrebnych przepisach;

zasade ostroznej wyceny, ktéra oznacza konieczno$¢ dokonywania aktualnej, ostroznej, realnej
rzeczywistej wyceny aktywéw i pasywéw oraz ich elementéw, majgcych wptyw na wynik finansowy;
zasade istotnosci, ktdéra oznacza konieczno$¢ wyodrebnienia w rachunkowosci i wykazania w
sprawozdaniach finansowych wszystkich operaciji, istotnych dla oceny sytuaciji majgtkowej i finansowej

oraz wyniku finansowego.

8. Kasowy charakter wykonania budzetu realizowany jest przez:

1)

2)

ewidencje dochoddéw i wydatkéw budzetowych w terminach ich faktycznego zrealizowania na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady rocznosci budzetu w ewidencji ujmowane sg
zrealizowane wplywy i wydatki dokonane na biezgcych rachunkach bankowych dochodéw i
wydatkéw budzetowych;

wyksiegowanie kwot zaplanowanych lecz niezrealizowanych w danym roku budzetowym wydatkéw
budzetowych, jesli nie zostaty ujete w wydatkach niewygasajgcych, o ktérych mowa w ustawie o

finansach publicznych, to jest wydatkéw, ktére wygasajg z uptywem roku (nie przechodzg na rok

nastepny).

ll. Postanowienia ogélne

1. Obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu prowadzona jest w

Departamencie Budzetu, ktérg nadzoruje dyrektor departamentu i zastepcy dyrektora w tym zastepca, ktéremu

zostaty powierzone obowigzki gtéwnego ksiegowego.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta czesci dotyczy przede wszystkim przeptywéw Srodkow

budzetowych, europejskich oraz — wedtug potrzeb — srodkéw finansowych pochodzgcych z innych zrodet.
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3.

Obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta funduszu dotyczy przede wszystkim przeplywéw sSrodkow
finansowych Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej oraz
Funduszu Drog Samorzadowych, z wytaczeniem zdarzeh na rachunkach, o ktérych mowa w art. 10 ust. 2

ustawy o Funduszu Drég Samorzadowych.

Dysponent funduszu prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg Funduszu Drég Samorzgdowych z
uwzglednieniem porozumien zawartych z wojewodami — na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy o Funduszu

Drog Samorzgdowych — oraz wytycznych przekazanych do wojewodow.

Dysponent funduszu prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej z uwzglednieniem porozumien zawartych z wojewodami — na podstawie

art. 11 ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne;.

Przeptywy finansowe dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu w Ministerstwie odbywajg sie

wytgcznie w formie bezgotéwkowe.

Operacje na rachunkach bankowych dysponenta czesci w zakresie srodkéw budzetowych realizowane sg
z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego, zwanego dalej ,NBP”, oraz

za pomocg tradycyjnego przelewu w formie papierowej (w przypadku awarii systemu).

Ptatnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich realizowane sg przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
zwany dalej ,BGK”, z rachunku Ministra Finanséw na podstawie zlecen ptatnosci wystawianych przez
instytucje, ktéra zawarta umowe dofinansowania z beneficjentem Ilub wydata decyzje o przyznaniu
beneficjentowi dofinansowania lub inng instytucje upowazniong, z wykorzystaniem portalu
komunikacyjnego BGK-ZLECENIA.

Ptatnosci w ramach Funduszu Drég Samorzadowych oraz Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej realizowane sg przez BGK z wykorzystaniem bankowosci

elektronicznej oraz za pomoca tradycyjnego przelewu w formie papierowej (w przypadku awarii systemu).

lll. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

2.

Ksiegi rachunkowe dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu prowadzone sg w siedzibie Ministerstwa
Infrastruktury przy ul. Tytusa Chatubinskiego 4/6 w Warszawie, w Departamencie Budzetu — stosownie
do regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Infrastruktury stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 9
Ministra Infrastruktury z dnia 1 sierpnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Infrastruktury (Dz. Urz. Min. Inf. poz. 28 oraz z 2019 r. poz. 26) — zgodnie z ustalonym w
Ministerstwie syntetycznym planem kont obowigzujgcym dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu,
ktéry jest okreslony w zatgczniku nr 1 do zasad rachunkowosci dysponenta czesci 26 i 39, dysponenta
Funduszu Drég Samorzgdowych oraz dysponenta Funduszu rozwoju przewozoéw autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej w Ministerstwie Infrastruktury, zwanych dalej ,zasadami

rachunkowo$ci”.
Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych:

1) konta syntetyczne (bilansowe i pozabilansowe);
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10.

11.

12.

13.

2) konta analityczne (bilansowe i pozabilansowe).

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim, w walucie polskiej. Operacje gospodarcze mogg by¢

dodatkowo wyrazone w walucie obcej.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka na dzien konczacy rok
obrotowy, nie pdzniej jednak niz do dnia 30 kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie ksigg rachunkowych
polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych

zamkniete ksiegi rachunkowe.

Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.
Dzieli sie na okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie sie czas, za ktéry sporzadza sie sprawozdania

budzetowe.

Okresem sprawozdawczym jest kazdy miesigc roku obrotowego, kwartat, pétrocze lub rok, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesigce, za ktére sporzadza sie jednostkowe

sprawozdania budzetowe — w terminach i szczegdtowosci okreslonej dla dysponenta trzeciego stopnia.

Dowody ksiegowe wprowadzane sg do ksigg rachunkowych dysponenta czesci oraz dysponenta
funduszu w ciggu 5 dni roboczych od dnia wptywu do wydzialu wlasciwego do spraw ksiggowania w

Departamencie Budzetu.

W zakresie zdarzen dotyczacych dysponenta czesci przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego
miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen tego okresu, ktdére wptyng do wydziatu

wiasciwego do spraw ksiegowania w Departamencie Budzetu do 5. dnia miesigca nastepnego.

W zakresie zdarzen dotyczacych srodkéw budzetu europejskiego, z uwagi na terminy realizacji ptatnosci
przez BGK, przyjmuje sie wprowadzanie do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego dowodow

ksiegowych, ktére wptynety do 10. dnia miesigca nastepnego.

W zakresie zdarzeh dotyczgcych Funduszu Drég Samorzadowych i Funduszu rozwoju przewozow
autobusowych o charakterze uzytecznos$ci publicznej, z uwagi na specyfike przeptywow finansowych,
przyjmuje sie ze do ksigg rachunkowych:

1) dwéch pierwszych miesiecy kazdego kwartatu wprowadza sie dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen
tego okresu, ktére wptyng do wydziatu wtasciwego do spraw ksiegowania w Departamencie Budzetu
do 5. dnia miesigca nastepnego;

2) miesiecy konczgcych kwartat, to jest za ktére sporzadza sie sprawozdania budzetowe, wprowadza
sie dowody dotyczgce zdarzen tego okresu, ktére wptyng do wydziatu wiasciwego do spraw

ksiegowania w Departamencie Budzetu do 30. dnia miesigca nastepnego.

Dowody ksiegowe, ktore wptyng po terminach okreslonych w ust. 9—11, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych biezgcego miesigca. W zakresie dowodow dotyczgcych zdarzeh danego roku — operacje

wprowadza sie do ewidencji ksiegowej nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym.

Okres, do ktérego zakwalifikowano dang operacje gospodarcza, zostaje okreslony przez wskazanie

~daty dokumentu ksiegowego” na wydruku z systemu pod nazwg ,dokument ksiegowy”.
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14. Okres sprawozdawczy dotyczacy dysponenta czesci zatwierdzany jest w cyklu miesiecznym do 10. dnia
miesigca nastepnego z wyjgtkiem miesigca grudnia. Gdy dzien ten przypada w sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, okres sprawozdawczy zatwierdzany jest w pierwszym dniu roboczym

nastepujgcym po tym dniu.

15. Okresy sprawozdawcze dotyczgce Funduszu Drég Samorzgdowych i Funduszu rozwoju przewozow
autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej zatwierdzane sg w nastepujgcy sposob:
1) dwa pierwsze miesigce kazdego kwartatu do 10. dnia kazdego miesigca;
2) miesigc konczacy kwartat, z wyjatkiem miesigca grudnia w terminie do 30. dnia kazdego miesigca;
3) gdy dzien okreslony w pkt 1 i 2 przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, okres

sprawozdawczy zatwierdzany jest w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu.

16. Zamkniecie okresu sprawozdawczego dla poszczegdélnych rodzajow zdarzen polega na zatwierdzeniu

zapisow w poszczegolnych rejestrach i wytgczeniu mozliwosci dodawania kolejnych.

17. Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa sie metodg komputerowg przy uzyciu komputerowego
systemu finansowo-ksiegowego Quorum, ktérego opis jest okreslony w zafgczniku nr 2 do zasad
rachunkowos$ci. W komputerowym systemie finansowo-ksiegowego Quorum ksiegi rachunkowe

stanowig zasoby rachunkowosci.
18. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

1) dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen finansowych jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym; umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtdownej; zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane w okresie roku, odrebnie dla kazdego

rejestru;

2) ksiega gtéwna (konta syntetyczne) — prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego, chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych,

c) powigzywania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku;

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) — zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapisow wybranych kont ksiegi gtéwnej; ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego; prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), uzgodniony z saldami i zapisami na kontach

ksiegi gtdwne;j;

4) konta pozabilansowe — petnig funkcje informacyjno-kontrolna, a zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywow;

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdownej oraz zestawienie obrotéw i sald kont ksigg
pomocniczych — na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej — sporzgdza sie wedtug stanu na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy nie
pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym. Zestawienie obrotéw i sald zawiera:

a) symbole lub nazwy kont,
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19.

20.

21.

22.

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco

od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienia obrotéw i sald sg weryfikowane i podpisywane przez osoby dokonujgce tej czynnosci.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich

kont ksigg pomocniczych.

Ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych prowadzona jest na podstawie dokumentéw takich jak w
szczegollnosci wycigg bankowy, dyspozycja przekazania dotacji, pisma z witasciwych merytorycznie

komorek organizacyjnych Ministerstwa, informacji uzyskanych od wojewodoéw.

Ewidencja budzetu zadaniowego prowadzona jest w szczegdlnosci na kontach 130, 136, 224, 240, 853,

980 i 981 z wykorzystaniem stownika pod nazwg Zadania budzetu panstwa. Zapis ksiegowy powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie symbolu i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jesli rézni sie ona od daty dokonania operacji okresu sprawozdawczego;

3) opis operacji zapisany w sposob zrozumiaty;

4) kwote bedacg przedmiotem zapisu ksiegowego;

5) date zapisu, pod ktérym ujeto dokument w ksiegach rachunkowych;

6) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);

7) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Za roéwnowazny z zapisem ksiegowym na dokumencie uwaza sie zapis wygenerowany przez

komputerowy system finansowo-ksiegowy Quorum zawierajgcy wymagane elementy.

W ksiegach rachunkowych dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu stosuje sie, wedtug potrzeb,

zbiory dokumentoéw ksiegowych — w formie rejestréw. Odrebne rejestry prowadzi sie w szczegdlnosci

dla:

1) kazdego rachunku bankowego;

2) dokumentéw PK z wyszczegdlnieniem czesci budzetu panstwa;

3) dokumentéw PK dotyczgcych Funduszu Drég Samorzadowych;

4) dokumentéw PK dotyczgcych Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze
uzytecznosci publicznej;

5) operaciji dotyczacych planu finansowego budzetu panstwa;

6) operacji dotyczacych planu finansowego budzetu srodkéw europejskich;

7) operacji dotyczgcych Bilansu otwarcia;

8) operaciji dotyczacych Bilansu zamkniecia;

9) operacji dotyczgcych okresoéw przejSciowych po zakonczeniu roku budzetowego, o ktérych mowa w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegétowego sposobu

wykonywania budzetu panstwa;
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23.

24,

25.

10) operacji w zakresie Funduszu Drég Samorzadowych;
11) operacji w zakresie Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci

publicznej.

Wykaz prowadzonych rejestrow jest aktualizowany na poczatku kazdego roku budzetowego, przez
dodanie lub usuniecie rejestru w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym Quorum oraz, w miare

potrzeb, uzupetniany na biezgco w trakcie roku budzetowego.

W celu zachowania zasady czystosci obrotow, w szczegdlnosci do zwrotow nadptat i wydatkéw,
wprowadza sie ujemny zapis techniczny po obu stronach kont, ktérych dotyczy operacja. Ujemny zapis

techniczny zmniejszajgc obroty na danym koncie nie wptywa na saldo tego konta.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigag rachunkowych na informatyczny nosnik danych
zapewniajacy trwato$é zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania

ksigg rachunkowych.

System ochrony danych obowigzujgcy dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu jest okreslony w

zatgczniku nr 3 do zasad rachunkowosci.

IV. Aktywa i pasywa

1.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug nizej przedstawionych zasad:

1) krajowe $rodki pieniezne wycenia sie i ujmuje w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej;

2) nalezno$ci i roszczenia w kwocie wymagajacej zaptaty to jest tgcznie z odsetkami, przy czym na
dzieh bilansowy z zachowaniem zasady ostroznosci;

3) zobowigzania krotkoterminowe i dlugoterminowe w kwocie wymagajgcej zaptaty, co oznacza ze

uwzglednia sie rowniez odsetki naliczone przez kontrahentow.

Nalezno$ci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
liczgc od dnia bilansowego. Wyceniane sg na dzien bilansowy oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
kwocie wymagajgcej zapfaty, a wiec tacznie z naleznymi odsetkami, przy czym na dzien bilansowy

pomniejszone sg o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku, liczgc od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy oraz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami, przy czym na dzien
bilansowy z zachowaniem zasady ostroznosci pomniejszone sg o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartos¢.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w dniu ich zaptaty, lecz nie

pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu.

W przypadku koniecznosci zwrotu dokonanej przez wptacajgcego nadptaty dochodéw budzetowych,
dochody te bedg zwracane na podstawie dokumentu ksiegowego ,Zwrot nadptaty dochodow”, ktérego

wzor jest okreslony w zafgczniku nr 4 do zasad rachunkowosci.
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6. W przypadku koniecznosci zwrotu dokonanej przez wptacajgcego nadptaty przychodoéw, srodki te bedg
zwracane na podstawie dokumentu ksiegowego ,Zwrot przychoddéw”, ktérego wzor jest okreslony w

zatgczniku nr 5 do zasad rachunkowosci.

7. Dysponent czesci oraz dysponent funduszu dokonuje odpiséw aktualizujgcych naleznosci zgodnie z art.

35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

8. Odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie indywidualnie dla poszczegdélnych naleznosci w oparciu
0 przeprowadzong analize sytuacji dtuznika, na podstawie posiadanej dokumentacji z prowadzonej
egzekucji zalegtosci lub innych dokumentédw uzasadniajgcych dokonanie odpisu, z uwzglednieniem

stanowiska wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Ministerstwa.

9. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysoko$é odpisu
aktualizujgcego ustala sie przez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z ptatnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z ptatnoscig przypisane sg stawki
procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na

dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im wartosci odpiséw aktualizujgcych sg nastepujgce:

1) do 1 roku — bez odpisu aktualizujgcego;
2) powyzej 1 roku do 3 lat — odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;

3) powyzej 3 lat — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

10. W przypadku posiadania dokumentéw, z ktorych jednoznacznie wynika, ze nalezno$¢ nie zostanie
odzyskana (w szczegodlnosci nieprawomocny wyrok sgdu) wprowadza sie odpis aktualizacyjny w

wysokosci 100% naleznosci bez wzgledu na okres zalegania z ptatnoscia.

11. Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na dzien

bilansowy, nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

12. Wielkos¢ odpisu aktualizacyjnego dokumentowana jest na pismie zgodnie ze wzorem okreslonym w

zatgczniku nr 6 do zasad rachunkowosci.

13. Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dtugo aktualne jest ryzyko niesciggalnosci ujetej w ksiegach
naleznosci. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych,

nie podlegajg aktualizacji wyceny.

14. Naleznosci umorzone, przedawnione Iub nieSciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy

aktualizujgce ich wartosé.
15. Umorzenie, przedawnienie i niesciggalnos¢ naleznosci stwierdza sie:

1) w przypadku naleznosci umorzonych — w odniesieniu do naleznosci publicznoprawnych w formie
ostatecznej decyzji o umorzeniu naleznosci wydanej na wniosek zobowigzanego;

2) w przypadku naleznosci przedawnionych — dokumentem podpisanym przez dyrektora Departamentu
Budzetu oraz gtéwnego ksiegowego, wskazujgcym dzien przedawnienia, a ponadto zawierajgcym
wykaz dat i zdarze majacych wptyw na bieg, przerwanie i zawieszenie przedawnienia;

3) w przypadku nalezno$ci niesciggalnych:

a) postanowieniem o niesciggalnosci, uznanym przez wierzyciela jako odpowiadajgcym stanowi

faktycznemu, wydanym przez wtasciwy organ postepowania egzekucyjnego, albo
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

b) postanowieniem sgdu o:
— oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci obejmujgcej likwidacje majatku, gdy majatek
niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania, lub
— umorzeniu postepowania upadto$ciowego obejmujgcego likwidacje majgtku, gdy majatek
niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania, lub
¢) ukohczeniu postepowania upadifosciowego obejmujgcego likwidacje majatku, dokumentem
sporzgdzonym przez komérke organizacyjng Ministerstwa prowadzgcg sprawe, stwierdzajgcym,
ze miejsce pobytu diuznika jest nieznane i nie zostat ujawniony jego majatek mimo podjecia przez
wierzyciela dziatan zmierzajgcych do ustalenia tego miejsca i majgtku, lub protokotem
sporzgdzonym przez radce prawnego, stwierdzajgcym, ze przewidywane koszty procesowe i

egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem wierzytelnosci bytyby rowne albo wyzsze od tej kwoty,
d) niekorzystnym dla Ministerstwa bgdz dysponenta funduszu wyrokiem sgdu.

Naleznosci umorzone, przedawnione Ilub niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do

pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego stajg sie roszczeniem spornym i ujmowane

beda z analitykg roszczenie sporne.

Rezerwy tworzy sie na dzieh bilansowy, na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszite
zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowacé, a w szczegdlnosci na skutki

toczacych sie postepowan sgdowych z uwzglednieniem zasady istotnosci.

Rezerwy zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztoéw finansowych

zaleznie od okolicznosci, z ktdrymi wigzg sie przyszte zobowigzania.
Powstanie zobowigzania, na ktére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego ich utworzenie,
zwiekszajg na dzieh, na ktéry okazaly sie zbedne, pozostate przychody operacyjne lub przychody

finansowe.

V. Windykacja naleznosci

1.

Naleznosci dysponenta czesci dotyczg w szczegodlnosci:
1) kar od przewoznikéw kolejowych zgodnie z zawartymi umowami;

2) zwrotu dotacji udzielonych z budzetu panstwa w czesci niewykorzystanej do kohnca roku budzetowego

(art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publicznych);

3) zwrotu dotacji udzielonych z budzetu pahstwa wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem (art. 169

ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych);

4) zwrotu dotacji udzielonych z budzetu panstwa pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci (art.

169 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych);
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5) odsetek od dotacji podlegajgcych zwrotowi.
2. Naleznosci dysponenta funduszu dotyczg w szczegdlnosci:

1) przychodéw Funduszu Drég Samorzgdowych wynikajgcych z art. 5 ust. 1 pkt 1-5 ustawy o Funduszu

Drog Samorzgdowych;

2) przychodéw Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej
wynikajgcych z art. 5 pkt 1-5 ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze

uzytecznosci publicznej;

3) zwrotu dofinansowania wykorzystanego niezgodnie z przeznaczeniem albo pobranego nienaleznie

lub w nadmiernej wysokosci;
4) odsetek od dofinansowania podlegajgcego zwrotowi.

3. Dokumentem, z ktérego wynika powstanie naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, jest w
szczegolnosci nota ksiegowa sporzgdzona przez Departament Budzetu na wniosek Departamentu

Transportu Kolejowego.

4. Tryb i terminy regulowania naleznosci z tytutow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5, zawarte sg w ustawie o
finansach publicznych — art. 168 i 169. Dokumentem, z ktérego wynika koniecznos$¢ odzyskania srodkéw
z udzielonych dotacji jest w szczegdlnosci decyzja Ministra Infrastruktury wydana na podstawie art. 169
ust. 6 ustawy o finansach publicznych. Decyzja przygotowywana jest przez witasciwg komorke
merytoryczng Ministerstwa przy udziale Departamentu Budzetu oraz Departamentu Prawnego.

5. Tryb i terminy regulowania naleznoéci, o ktérych mowa w ust. 2, zawarte sg w:
1) ustawie o Funduszu Drég Samorzgdowych — art. 5 i art. 31;

2) ustawie o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej —art.
17.

6. Dokumentem, z ktérego wynika koniecznos¢ odzyskania srodkéw Funduszu Drég Samorzgdowych jest w
szczegolnosci decyzja wydana na podstawie art. 31 ust. 9 i 11 ustawy o Funduszu Drég Samorzgadowych.
Decyzje wojewody sg przygotowywane przez wiasciwego wojewode, a decyzje Ministra Infrastruktury sg
przygotowywane przez komoérke merytoryczng Ministerstwa przy udziale Departamentu Budzetu oraz
Departamentu Prawnego.

7. Dokumentem, z ktérego wynika konieczno$¢ odzyskania $rodkéw Funduszu rozwoju przewozow
autobusowych o charakterze uzyteczno$ci publicznej jest w szczegdlnosci decyzja wydana na podstawie
art. 17 ust. 7 i 9 ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej. Decyzje wojewody przygotowywane sg przez wilasciwego wojewode, a decyzje Ministra
Infrastruktury przez komorke merytoryczng Ministerstwa przy udziale Departamentu Budzetu oraz

Departamentu Prawnego.

8. Przed sporzadzeniem decyzji, o ktérych mowa w ust. 4, 6 i 7, dopuszcza sie wystgpienie do dtuznika z

pisemng prosbg o uregulowanie naleznosci w terminie 14 dni od otrzymania przedmiotowego pisma.



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -13- Poz. 43

9. Wprowadzenie do ksigg rachunkowych naleznosci dysponenta czesci i dysponenta funduszu nastepuje w
ciggu 5 dni roboczych od daty wptywu dokumentéw je okreslajgcych do wydziatu wlasciwego do spraw

ksiegowania w Departamencie Budzetu, nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym.
10.Za zalegtosci przy naleznosciach gtéwnych pobiera sie odsetki.

11.0dsetki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w dniu ich zapfaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego

dnia kwartatu w wysokosci odsetek naliczonych na koniec tego kwartatu majgc na uwadze, ze:
1) odsetki od dotacji obliczane sg zgodnie z art. 168 i art. 169 ustawy o finansach publicznych;
2) naliczone odsetki zaokragla sie do petnych ztotych zgodnie z art. 63 Ordynacji podatkowe;j.

12.Do obliczania wysokosci odsetek do zwrotu stosuje sie kalkulator odsetkowy dostepny w portalu Legalis.
W przypadku braku jego dostepnosci wykorzystywany bedzie kalkulator odsetkowy dostepny w portalu
egospodarka.pl lub inny ogdlnie dostepny.

13.Za dzien zwrotu naleznosci uznaje sie dzien obcigzenia rachunku zleceniodawcy zgodnie z art. 60 § 1 pkt

2 Ordynacji podatkowej.

14.W przypadku gdy na dtuzniku cigzg zobowigzania z réznych tytutdw, dokonang wptate zalicza z

uwzglednieniem art. 62 Ordynaciji podatkowe;.

15.Po zamknieciu ksigg rachunkowych danego miesigca, wyznaczony pracownik Departamentu Budzetu
sporzgdza zestawienie dtuznikéw wraz z informacjg o wysokosci i terminach ptatnosci ich zobowigzan. W
przypadku gdy dtuznik opdznia sie z zaptatg co najmniej 14 dni od daty wymagalnosci danej
wierzytelnosci oraz po uzyskaniu opinii wlasciwej komorki merytorycznej Ministerstwa — rozpoczyna sie

proces windykacji naleznosci.

16.Proces windykacji naleznosci dotyczy czynnosci prowadzonych w Departamencie Budzetu w drodze
postepowania przedsgdowego. Postepowanie to ma skioni¢ dtuznika do dobrowolnego uregulowania

zobowigzan, a tym samym unikniecia dochodzenia naleznosci na drodze sgdowe;j.

17.Wezwania do zaptaty naleznosci wysytane sg do dtuznikow w okresach miesiecznych, najpdzniej do 20.
dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni. Wzér wezwania do zaptaty naleznosci jest okreslony w

zatgczniku nr 7 do zasad rachunkowosci.

18.Wezwania do zapfaty naleznosci gtdéwnej i odsetek oraz noty odsetkowe sporzgdzane sg w co najmniej
dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden przesytany jest do odbiorcy, drugi pozostaje w dokumentacji

ksiegowe;.
19.Wezwania sg podpisywane przez osobe sporzadzajgca i dokonujgcg okreslonych wyliczen oraz:

1) w zakresie dysponenta czesci — przez gtdwnego ksiegowego albo osobe upowazniong i kierownika
jednostki albo osobe upowazniong;

2) w zakresie zdarzen dotyczgcych dysponenta funduszu przez gidwnego ksiegowego albo osobe

upowazniong i dysponenta funduszu albo osobe upowazniong.
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20.W sytuacji wystosowania dwdch kolejnych wezwan do zaptaty naleznosci i dalszego braku uregulowania
przez dtuznika okreslonych naleznosci zostaje wystane ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty,

ktérego wzor jest okreslony w zafgczniku nr 8 do zasad rachunkowosci.

21.0stateczne wezwanie do zaptaty naleznosci wysytane sg do dtuznika ,za potwierdzeniem odbioru”, po

uprzednim uzgodnieniu z Departamentem Prawnym.

22.Najpdzniej do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktéorym mingt termin zapfaty naleznosci
okreslony w ostatecznym wezwaniu do zapfaty, w Departamencie Budzetu przygotowywane sg — w
uzgodnieniu z Departamentem Prawnym — dokumenty potrzebne do przekazania organom zajmujgcym

sie egzekucjg przedmiotowych wierzytelnosci.

23.Naleznosci o charakterze publiczno-prawnym mogg byé umarzane, odraczane i rozktadane na raty
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz w zakresie nieuregulowanym tg ustawg

wedlug przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i dziatu Il Ordynacji podatkowej.

24.Naleznosci o charakterze cywilnoprawnym mogg by¢ umarzane i ptatnosci rozktadane na raty zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych, za$ w zakresie nieuregulowanym tg ustawa, zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 i 1495).

25.Decyzje dotyczgce dziatan, o ktérych mowa w ust. 23 i 24, podejmuje odpowiednio dysponent czesci badz
dysponent funduszu. Decyzje przygotowywane sg przez Departament Budzetu i wlasciwe komorki

merytoryczne Ministerstwa przy wspoétudziale Departamentu Prawnego.

VL.

Sprawozdawczosé

1. Jednostkowe sprawozdania budzetowe dysponenta czesci sporzgdzane sg na podstawie wlasnych ksiag
rachunkowych, oddzielnie dla kazdej czesci budzetowej i rodzaju $rodkéw, w terminach i na zasadach

okreslonych w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie.

2. Sprawozdania budzetowe dysponenta funduszu w zakresie Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych
0 charakterze uzytecznosci publicznej sporzgdzane sg na podstawie witasnych ksigg rachunkowych w

terminach i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie.

3. Sprawozdania budzetowe dysponenta funduszu w =zakresie Funduszu Drog Samorzadowych

sporzadzane sg na podstawie:

1) wiasnych ksigg rachunkowych;

2) Informacji sporzgdzanych przez wojewoddw, na podstawie prowadzonej przez ten organ ewidenc;ji
ksiegowej, ujmowanych przez dysponenta Funduszu Drog Samorzgdowych na kontach
pozabilansowych.

Sprawozdania sporzgdzane sg w terminach i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach w
tym zakresie.

4. Sprawozdania dysponenta czeéci takie jak: Rb-23 o stanie Srodkdéw na rachunkach bankowych

panstwowych jednostek budzetowych, Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych oraz Rb-28 z
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wykonania planu wydatkow budzetowych generowane sg automatycznie z systemu ksiegowego.
Pozostate sprawozdania i informacje sporzadzane sa na postawie odpowiednich, zweryfikowanych

wydrukow z systemu finansowo-ksiegowego.

5. Sprawozdania dysponenta funduszu sporzgdzane sg na postawie odpowiednich, zweryfikowanych

wydrukow z systemu finansowo-ksiegowego.

6. Wszystkie sprawozdania parafowane sg przez osoby odpowiedzialne za ich sporzgdzenie i weryfikacje, a
nastepnie podpisywane przez osoby uprawnione i przekazywane (elektronicznie lub papierowo)

jednostkom otrzymujgcym sprawozdania.

7. Sprawozdania w ukfadzie budzetu zadaniowego sporzgdzane sg na podstawie wilasnych ksiag
rachunkowych, oddzielnie dla kazdej czesci budzetowej i rodzaju srodkéw (wedtug analityki okreslajgcej
klasyfikacje budzetu zadaniowego) oraz przy wspotpracy wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej

Ministerstwa — w zakresie wartosci miernikow.

8. Sprawozdania finansowe sg sporzadzane zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
wedtug zasady wspoétmiernosci przychoddéw i kosztéw z nimi zwigzanych, wedtlug stanu na dzien

bilansowy.
9. Bilans wykazuje stany aktywow i pasywow na dzien kohczgcy biezacy i poprzedni rok obrotowy.

10.W celu ustalenia wyniku finansowego dysponent czesci oraz dysponent funduszu sporzgdza rachunek
zyskow i strat w wariancie pordwnawczym zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza

granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

11.Jezeli po sporzadzeniu i przekazaniu sprawozdania finansowego wptynie informacja o zdarzeniach, ktére
majg istotny wptyw na dane w nim wykazane to ich skutki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych roku

obrotowego, w ktérym otrzymano te informacije.

12.Jezeli zdarzenia, ktére nastgpity po dniu bilansowym, nie powodujg zmiany stanu istniejgcego na dzien

bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zatgcza sie do bilansu jako informacje dodatkowa.

13.Ewentualne biedy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w zatwierdzonych
sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezgcym roku obrotowym lub po jego zakorczeniu bedg

korygowane w ksiegach rachunkowych biezgcego roku obrotowego.

14.Dysponent czesci sporzgdza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans, rachunek zyskéw i strat,
zestawienie zmian funduszu oraz informacje dodatkowg, na podstawie pomocniczych sprawozdan

dysponenta czesci dla poszczegdlnych czesci 26 i 39.

15.Dysponent funduszu sporzgdza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans, rachunek zyskoéw i strat,
zestawienie zmian funduszu oraz informacje dodatkowg oddzielnie dla Funduszu Dr6g Samorzadowych i

Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej.
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16.Dysponent funduszu sporzgdza sprawozdanie finansowe dla Funduszu Drég Samorzgdowych
obejmujgce bilans, rachunek zyskoéw i strat, zestawienie zmian funduszu oraz informacje dodatkowg na
podstawie czastkowych sprawozdan finansowych, to jest sprawozdania wiasnego i sprawozdan
wojewodow sporzgdzonych zgodnie z porozumieniami zawartymi z wojewodami na podstawie art. 10 ust.

3 ustawy o Funduszu Drég Samorzgdowych oraz stosownych wytycznych przekazanych do wojewodow.

17.Sprawozdanie finansowe w zakresie Funduszu Drég Samorzadowych obejmujgce sprawozdania
sporzgdzone przez wojewodow i sprawozdanie dysponenta Funduszu Drég Samorzadowych

sporzgdzane jest dla celéw informacyjnych.

18.Sprawozdanie finansowe Ministerstwa obejmuje bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian

funduszu oraz informacje dodatkowa, w zakresie:

1) dysponenta czesci;

2) dysponenta lll stopnia;

3) dysponenta Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej;

4) sprawozdania witasnego dysponenta Funduszu Drég Samorzgdowych (to jest nie obejmujgcego

zadan realizowanych przez wojewodow).

19.Sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust. 18, sporzgdza Departament Budzetu i podpisuje gtéwny

ksiegowy albo osoba upowazniona oraz Minister Infrastruktury albo osoba upowazniona.

20.Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi
rachunkowe.

21.0stateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych dysponenta czesci powinno nastgpi¢ nie pdzniej

niz do dnia 30 kwietnia.

VII. Inwentaryzacja

1. Inwentaryzacja obejmuje ogdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze

stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie réznic wynikajgcych z tego poréwnania.
2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce czynno$ci:
1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzaciji;
2) udokumentowania inwentaryzaciji i jej wynikéw;
3) ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

4) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem faktycznym,
wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych, doprowadzenie danych

wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sg, w szczegdlnosci ujete w ewidencji ksiegowej dysponenta czesci oraz
dysponenta funduszu aktywa finansowe, naleznosci i zobowigzania. Inwentaryzacja jest przeprowadzana

z zachowaniem nastepujgcych zasad:
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1) kompletnosci, co oznacza, ze inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajgce inwentaryzaciji
w roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji — stosownie do postanowien zasad rachunkowo$ci

obowigzujgcych u dysponenta czesci;

2) poréwnywalnosci, co oznacza, ze czynno$ci inwentaryzacyjne zapewniajg poréwnanie stanu
rzeczywistego sktadnikéw aktywow i pasywow dysponenta czes$ci z =zapisami w ksiegach

rachunkowych;

3) jednokrotnosci, co oznacza, ze inwentaryzowane skfadniki aktywéw i pasywow wykazuje sie w

dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw inwentaryzacji tylko jeden raz.

4. W Ministerstwie na poziomie dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu inwentaryzacji dokonuje sie
gtéwnie metodg uzyskania od bankéw i podmiotow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow oraz przez wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic. Metoda ta
dotyczy aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci. Pozostate
sktadniki oraz naleznosci sporne i watpliwe inwentaryzowane sg metodg poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wartosci tych skfadnikow.

5. Uzgodnienia stanu naleznosci dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu bedg realizowane przez
wystanie do kontrahentéw pism z prosbami o potwierdzenie wykazanych sald. Tej formy inwentaryzacji

nie stosuje sie do naleznosci spornych i watpliwych.

6. Potwierdzenie sald naleznosci wysyta si¢ do kontrahenta listem poleconym w dwdch egzemplarzach.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢é do Departamentu Budzetu potwierdzony przez
kontrahenta. Jezeli nie udato sie uzyskaé potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji sald kont ksiegowych. Wzor potwierdzenia sald naleznosci jest okreslony w zatgczniku

nr 9 do zasad rachunkowosci.

7. Inwentaryzacja dokonywana jest w ostatnim kwartale roku obrotowego, nie podzniej niz do 15 dnia

nastepnego roku.

8. Wykonanie inwentaryzacji w Ministerstwie na poziomie dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu
powierza sie gidbwnemu ksiegowemu oraz cztonkom komisji inwentaryzacyjnej powotanej sposrod
pracownikow Departamentu Budzetu. Czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor
Departamentu Budzetu lub jego zastepca. Wzdér wykazu cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej na poziomie
dysponenta czesci oraz wzér wykazu czionkéw komisji inwentaryzacyjnej na poziomie dysponenta

funduszu jest okreslony odpowiednio w zafgczniku nr 10 i zatgczniku nr 11 do zasad rachunkowosci.

9. Z przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych na poziomie dysponenta czesci oraz dysponenta
funduszu sporzadza sie pisemne potwierdzenie, ktérego wzér jest okreslony odpowiednio w zafgczniku nr

12 i zafgczniku nr 13 do zasad rachunkowosci.

VIIl. Postanowienia uzupetniajace

1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym akceptuje i zatwierdza do realizacji
gtéwny ksiegowy albo osoba upowazniona oraz dyrektor Departamentu Budzetu albo zastepca dyrektora

albo osoba upowazniona.



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury -18- Poz. 43

2.

Uwzgledniajgc specyfike przeptywéw finansowych dysponenta czesci przyjmuje sie zasade, ze
przekazanie dochodéw na centralny rachunek biezgcy dochoddw budzetu panstwa nastepuje po
podpisaniu dokumentu pod nazwa ,Dyspozycja przekazania dochodéw w dniu...”, a przekazanie srodkéw
budzetu panstwa po podpisaniu dokumentu pod nazwg ,,Dyspozycja przekazania $rodkow budzetowych w

dniu...”, ktérych wzory sg okreslone w zatgczniku nr 14 do zasad rachunkowosci.

Uwzgledniajgc specyfike przeptywéw finansowych dysponenta funduszu przyjmuje sie zasade, ze
przekazanie srodkéw nastepuje po podpisaniu dokumentu pod nazwg ,Dyspozycja wyptaty Srodkéw
Funduszu Drég Samorzgdowych w dniu...” lub ,Dyspozycja wyptaty Srodkéw Funduszu rozwoju
przewozow autobusowych o charakterze uzytecznos$ci publicznej w dniu...”, ktérych wzory sg okreslone w

zatgczniku nr 15 do zasad rachunkowos$ci.

Dokumenty pod nazwa ,Dyspozycja przekazania dochodow w dniu...”, ,Dyspozycja przekazania $rodkéw
budzetowych w dniu...”, ,Dyspozycja wyptaty Srodkéw Funduszu Drég Samorzgdowych w dniu...” lub
~-Dyspozycja wyptaty srodkoéw Funduszu rozwoju przewozdéw autobusowych o charakterze uzytecznosci

”

publicznej w dniu...” stanowig integralng cze$¢ z innymi dokumentami uzyskanymi z wtasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych Ministerstwa albo dokumentami powstatymi w wydziatach

Departamentu Budzetu.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, podpisywane sg przez:

1) osobe sporzadzajgcg (sprawdzenie formalno-rachunkowe) — pracownik wydziatu realizujgcego
ptatnos¢ w Departamencie Budzetu;

2) osobe sprawdzajgcg — naczelnik wydzialu odpowiedzialnego za realizacje ptatnosci w
Departamencie Budzetu albo osoba zastepujgca;

3) osobe akceptujgcg — gtdéwny ksiegowy albo osoba upowazniona oraz dyrektor Departamentu

Budzetu albo zastepca dyrektora albo osoba upowazniona.

W szczegdlnych, uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie podpisanie wyzej wymienionych
dokumentoéw przez osobe sporzgdzajgcg, osobe sprawdzajgcg i jedng z oso6b wskazanych jako osoby
akceptujgce dokument.

Dla dysponenta czesci prowadzone sg wyodrebnione rachunki bankowe w NBP, a dla dysponenta
funduszu w BGK. Do dysponowania srodkami na tych rachunkach upowaznieni sg pracownicy

Ministerstwa, zgodnie z obowigzujgcymi kartami wzoréw podpiséw.

W zwigzku z porozumieniami zawartymi z wojewodami — na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy o Funduszu
Drég Samorzadowych — do dysponowania srodkami zgromadzonymi na subkontach Funduszu Drog
Samorzadowych upowaznieni sg rowniez pracownicy urzedow wojewddzkich, zgodnie z obowigzujgcymi

kartami wzorow podpisow.

Srodki budzetu panstwa gromadzone na rachunkach bankowych sg nieoprocentowane — zgodnie z
umowami rachunkéw bankowych. Srodki przechowywane na rachunkach sum depozytowych w

szczegdlnosci w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow zwracane bedg bez odsetek.

. Srodki Funduszu Drég Samorzadowych i Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze

uzytecznosci publicznej uzyskiwane z innych wplywoéw niz dotacje z budzetu panstwa, gromadzone sg na
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rachunkach podlegajgcych przekazaniu w zarzadzanie Ministra Finanséw zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 11 grudnia 2014 r. w sprawie wolnych srodkéw niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych przyjmowanych przez Ministra Finansow w depozyt lub zarzgdzanie. Wzor
dyspozycji przekazania wolnych srodkéw w zarzgdzanie Ministra Finansow jest okreslony w zafgczniku nr

16 do zasad rachunkowosci.

10.Srodki Funduszu Drég Samorzadowych uzyskane z dotacji z budzetu panstwa gromadzone sg na

rachunkach bankowych nie podlegajgcych przekazaniu w zarzgdzanie Ministra Finanséw.
11.Do wszystkich rachunkéw dysponenta czesci oraz dysponenta funduszu otworzono rachunki VAT.

12.Stosuje sie nastepujgce daty ujecia dokumentow ksiegowych w komputerowym systemie finansowo-
ksiegowym Quorum:

1) data dokumentu ksiegowego - data przyporzadkowujgca operacje do wiasciwego okresu
sprawozdawczego, jesli dokument podlega zaewidencjonowaniu do poprzedniego okresu, za date
przyjmuje sie ostatni dzien tego okresu;

2) data wystawienia — data wprowadzenia dokumentu do ksigg;

3) data operacji gospodarczej — data dokumentu zrédlowego w szczegodlnosci data wyciggu
bankowego.

Nazwy: ,Data dokumentu ksiegowego”, ,Data wystawienia” oraz ,Data operacji gospodarczej” wynikajg z

terminologii stosowanej w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym Quorum.

13.Zbiory danych zawarte w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym Quorum archiwizowane sg
regularnie przez Biuro Zarzadzania Kryzysowego. Zbiory dokumentéw finansowo-ksiegowych dysponenta
czesci oraz dysponenta funduszu przechowywane sg w Departamencie Budzetu, a nastepnie

przekazywane do archiwum Ministerstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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