ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE OCHRONY KONKURENCJI I KONSUMENTOW
Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zasady (polityka) rachunkowosci  w Urzedzie  Ochrony  Konkurencji

i Konsumentéw, zwana dalej ,,polityka rachunkowosci”, okresla zasady rachunkowosci dla

dysponenta czgs$ci budzetowej 53 — Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

w szczegblnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)
5)

okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;
metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;

systemu shuzacego ochronie danych 1 ich zbiorow, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich

ZapisOw.

§ 2. Ilekro¢ w polityce rachunkowosci jest mowa o:

aktywach — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 2951 1598 oraz z 2024 .
poz. 619, 1685 1 1863), zwanej dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dowody ksiggowe w rozumieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci;

dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow, zwanego dalej ,,Urzedem”, albo osobe przez niego
upowazniong;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro, delegature,

ktorych zadania zostaly okreslone w regulaminie organizacyjnym;



6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

ksiggach rachunkowych — nalezy przez to rozumie¢ ksiegi rachunkowe Urzedu
prowadzone przez gtéwnego ksiegowego Urzedu;

KST — nalezy przez to rozumie¢ Klasyfikacje Srodkéw Trwalych opublikowana
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864);

nalezno$ciach — nalezy przez to rozumie¢ $rodki pieni¢zne majace charakter
cywilnoprawny lub publicznoprawny stanowigcy w szczegdlnosci dochod panstwa;
okresie sprawozdawczym — nalezy przez to rozumie¢ okres, za ktory sporzadza si¢
sprawozdania budzetowe i finansowe lub inne sprawozdanie sporzadzane na podstawie
ksiagg rachunkowych;

pasywach — nalezy przez to rozumie¢ zrodlta finansowania aktywow i strukture
zobowigzan Urzedu;

Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu;

rezerwach — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzania, ktérych termin wymagalnos$ci lub
kwota nie sg pewne;

sprawozdaniu finansowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdania sporzadzane zgodnie
z art. 45 ustawy o rachunkowosci;

sprawozdaniu budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdania sporzadzane
zgodnie z rozporzadzeniem o sprawozdawczo$ci budzetowej;

srodkach trwatych —nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne 1 zdatne do uzytku oraz
przeznaczone na potrzeby Urzedu, ktorych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U.
72023 r. poz. 2805, z p6zn. zm."), zwanej dalej ,,ustawg o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych”, wtym rowniez stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby Urzedu;

warto$ciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez Urzad,
zaliczane do aktywoéw trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,

przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 232, 854, 1222,
1572, 1585, 1593, 16851 1717.



17) zobowigzaniach — nalezy przez to rozumie¢ wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek

wykonania $wiadczen o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktore spowoduja

wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow Urzedu.

§ 3. Rachunkowos$¢ w Urzedzie jest prowadzona w szczegdlnosci na podstawie

nastepujacych przepisow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
1572, 1717 1 1756), zwanej dalej ,,ustawa o finansach publicznych”;

ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych;

rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U. z2021r. poz.259 oraz z2022r.
poz. 2846);

rozporzadzenia Ministra Finansow wydanego na podstawie art. 41 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej”;

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, 1571 12045, z 2023 r.
poz. 1347 oraz z 2024 r. poz. 1096);

rozporzadzenia  Ministra  Finansow  zdnia 28 grudnia  2011r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z2021 r. poz. 1731),
zwanego dalej ,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci  w uktadzie
zadaniowym”;

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zwanego

dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci”.



Rozdziat 2
Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu

§ 4. 1. Naczelng zasadg dla prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie jest zasada

jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji finansowej 1 majatkowej Urzedu, polegajaca na

wiernym odzwierciedleniu zdarzen gospodarczych w sposdb jasny oraz zgodny

Z r1Zeczywistoscig.

2. Pozostatymi zasadami, podporzadkowanymi zasadzie naczelnej, dla prowadzenia ksiag

rachunkowych Urzedu s3:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zasada wyzszosci tresci nad forma rozumiana jako pierwszenstwo tresci ekonomicznej
zdarzenia gospodarczego nad jego forma prawng w przypadku ich konfliktu;

zasada istotno$ci rozumiana jako mozliwo$¢ stosowania uproszczen, o ile zastosowanie
uproszczenia wptynie korzystnie na jasno$¢ irzetelno$¢ obrazu sytuacji finansowej
1 majatkowej Urzedu;

zasada ciaglosci 1 kontynuacji dziatania rozumiana jako jednakowe grupowanie operacji
gospodarczych i wykazywanie ich wtej samej pozycji bilansu irachunku wynikow
w poszczegllnych latach w celu zapewnienia poréwnywalnosci danych zdarzen,
przestrzeganie identycznosci stanu aktywow i pasywow pomiedzy bilansem zamknigcia
a bilansem otwarcia, o ile nie dochodzi do ujgcia skutkéw korekty, ktora powoduje, ze
sprawozdanie finansowe w poprzednich okresach sprawozdawczych nie byloby
poprawne lub nie odzwierciedlatoby prawidlowego stanu funduszu Urzedu;

zasada memoriatu rozumiana jako ujecie w ksiggach rachunkowych wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych danego roku niezaleznie od terminu ich zaplaty, w taki
sposob aby skutki tych zdarzen uznawane byly w momencie ich wystgpienia, a nie
w momencie otrzymania lub wydatkowania $rodkoéw pieni¢znych, oraz aby byly one
wykazywane w sprawozdaniach okresu, ktorego dotycza;

zasada wspdotmiernos$ci rozumiana jako zaliczanie do aktywow lub pasywow danego
okresu sprawozdawczego kosztow lub przychodow dotyczacych przysztych okreséw oraz
przypadajacych na ten okres sprawozdawczy kosztow, ktore jeszcze nie zostaty
poniesione. Jezeli koszty wystepuja cyklicznie, w zblizonej wysoko$ci we wszystkich
okresach sprawozdawczych, nie sg one rozliczane w czasie;

zasada ostrozno$ci rozumiana jako wycena poszczegdlnych sktadnikow aktywow

1 pasywoOw przy zastosowaniu rzeczywiscie poniesionych na ich nabycie cen lub kosztéw



dokonywana w celu aktualizacji wyceny aktywow 1 pasywow Urzedu oraz jej operacji

wynikowych przez konfrontacje ich wartosci ksiegowej z biezacymi cenami rynkowymi

zgodnie z przepisami szczegolnymi;

7) zasada kompensowania rozumiana jako zakaz kompensowania ze sobg wartosci roznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez
zyskow 1 strat nadzwyczajnych oraz nakaz stosowania indywidualnej wyceny kompensat
m.in. przy rozliczaniu szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi, co oznacza, ze
straty spowodowane tymi zdarzeniami wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych
i sprawozdaniu finansowym w pelnej wysokosci, ktora nie moze by¢ kompensowana
przyznanymi lub otrzymanymi odszkodowaniami z tytulu ubezpieczen majatkowych;

8) zasady podwodjnego zapisu rozumianej jako rejestrowanie kazdej operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych co najmniej na dwdch kontach, po przeciwstawnych stronach
tych kont, tj. po stronie Winien (WN) jednego konta i rownoczesnie po stronie Ma (MA)
konta przeciwstawnego, z zachowaniem réwnosci kwot po stronie WN i MA tych kont
oraz z zachowaniem kolejnosci chronologicznej zapiséw na okre$lonych kontach, w celu
umozliwienia sprawdzenia wewnetrznej zgodnosci zapisow. Zasade podwdjnego zapisu
stosuje si¢ obowigzkowo w ewidencji bilansowej. Na kontach pozabilansowych zasady
tej nie stosuje sie.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia lepszego obrazu rzeczywistosci
gospodarczej (lepszego odzwierciedlenia sytuacji majatkowej lub finansowej) mozna odstapi¢
od dotychczas stosowanych rozwigzan przy spetnieniu 1acznie nastepujacych warunkow:

1) wynika to z waznych 1 uzasadnionych przyczyn;

2) zmiana nastgpi od pierwszego dnia nowego roku obrotowego;

3) zmiana zostanie wykazana w informacji dodatkowej do sprawozdawczosci finansowe;.

§ 5. Celem stosowanej w Urzedzie polityki rachunkowosci jest prowadzenie ewidencji

finansowo-ksiggowej zdarzen gospodarczych w sposob zapewniajacy:

1) wiarygodnos¢ ksiag, to jest ujecie w nich operacji gospodarczych w sposéb rzetelny,
kompletny i sprawdzalny;

2) odzwierciedlenie wplywu operacji gospodarczych na zmiany majatku Urzedu, jej
zobowigzan 1 wyniku finansowego;

3) odzwierciedlenie kosztow, przychodow, strat i zyskow;

4) prezentacj¢ informacji koniecznych dla oceny biezacego i przysztego stanu finansowego

Urzedu,



5) mozliwo$¢ sporzadzania okresowych oraz rocznych sprawozdan budzetowych zgodnych
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie zrozporzadzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz z planami kont, a takze innych sprawozdan okreslonych w odrebnych

przepisach.

§ 6. 1. W Urzedzie rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ dnia
1 stycznia, a konczacy si¢ dnia 31 grudnia.

2. W sktad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze: miesiac,
kwartat, pétrocze lub rok, zgodnie z przepisami odrgbnymi.

3. W Urzedzie ustala si¢ dzien bilansowy, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie
finansowe, na 31 grudnia.

4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w okresach rocznych.

5. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w okresach miesi¢ecznych, kwartalnych,
rocznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Pozostate sprawozdania, w tym statystyczne, sporzadza si¢ zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
Rozdziat 3
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 7. 1. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim i walucie polskie;.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wsiedzibie Urzedu w Warszawie przy
ul. Powstancow Warszawy 1, w Biurze Finansowym, zwanym dalej ,,BF”.

3. Dla obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu jest uzytkowany zintegrowany system
finansowo-ksiggowy opracowany przez spotke QNT Systemy Informatyczne Sp. zo.o.
z siedziba w Zabrzu, eksploatowany od dnia 1 stycznia 2019 r. w wersji oprogramowania
2024/2.

4. Zmiana wersji systemu, o ktorym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany polityki
rachunkowosci.

5. System, o ktorym mowa wust. 3, sklada si¢ w szczegdlnosci z podstawowych
modutow:

1) FK - finansowo-ksiggowy;
2)  Place — ptacowy;
3) ST —Ssérodki trwate;



4)  QDeklaracje;
5) ARP - asystent rozliczenia ptac;
6) AZF — asystent zarzgdzania finansowaniem.

6. W ramach modutéw, o ktérych mowa w ust. 5, mozliwe jest tworzenie, w miarg
potrzeb Urzedu, rejestréw ksiegowych, ktére pozwalaja na grupowanie jednego rodzaju
dokumentéw, badz wprowadzenie okreslonego rodzaju operacji.

7. Ksiegi rachunkowe sg otwierane na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
1 zamykane na dzien konczacy rok obrotowy.

8. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych za dany rok obrotowy nast¢puje do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

9. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne
wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych

zamknigte ksiegi rachunkowe.

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

1) dziennik (sktadajacy si¢ z dziennikow czesciowych);

2) ksiege glowna (konta syntetyczne);

3) ksiegi pomocnicze (konta analityczne);

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Do ewidencji ksiggowej stosuje si¢ dzienniki cze§ciowe w postaci rejestrow
ksiggowych grupujacych zdarzenia wedhug ich rodzajow.

3. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) jest przeznaczona do przedstawienia w okreslonym
porzadku obrotow na kontach 1 jest prowadzona w sposob spelniajacy zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatu, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktore sa uymowane w dacie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku. Zapisy na kontach
syntetycznych sa dokonywane zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Zapis na koncie
syntetycznym jest prowadzony réwnolegle z zapisami na koncie analitycznym i zapisem

w dzienniku.



4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegodlowieniem
zapisow do kont syntetycznych. Salda kont analitycznych podlegaja uzgodnieniu z saldami
1 zapisami na kontach syntetycznych.

5. Konta analityczne buduje si¢ wedlug struktury XxX-xX-XXXXX-XXXX-XXXXX, gdzie
poszczegblne cyfry oznaczaja odpowiednio:

1) xxx —trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;

2) xx—dwucyfrowy symbol czgsci budzetowej;

3) xxxxx — pigciocyfrowy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;;

4) xxxx — czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, w ktorym kolejne cyfry
oznaczajy paragraf dochodéw, przychodow, wydatkow i rozchodéw, z czego czwarta
cyfra informuje o rodzaju finansowania;

5) xxxxx — dodatkowa analityka moze by¢ tworzona przez wykorzystanie dalszych symboli
cyfrowych.

6. Konta analityczne moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem stownikéw, ktore
umozliwiajg okreslenie dodatkowych informac;ji, takich jak:

1) program;

2) projekt;

3) zrddlo finansowania;

4)  zadanie budzetowe.

7. Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gtéwnej (kontach syntetycznych) na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego jest sporzadzane zestawienie obrotow 1 sald.

8. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) s tworzone w miare potrzeb. Aktualizacja kont
analitycznych nie wymaga zmiany badzZ uzupetnienia polityki rachunkowosci.

9. Zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadane kolejne numery pozycji. Zapisy
w ksiegach rachunkowych sa dokonywane w sposob zapewniajacy ich trwatos¢, a obroty sg
liczone w sposob ciaggly. Wydruki komputerowe sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, s3 one sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty.

10. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy zawiera:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju inumeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date;

3) skrécony opis operacji gospodarcze;j;



4)  kwote dokonanej operacji gospodarcze;j;
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

11. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarcze;j:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentows;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji gospodarczych wewnatrz Urzedu.

12. Ksigga inwentarzowa jest prowadzona w Biurze Administracji w zakresie
wprowadzania na stan ewidencji sktadnikow majatku Urzedu, okreslenia klasyfikacji srodkow
trwatych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie $rodkow trwatych, oraz stawki amortyzacji
zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

13. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji zostaty okre§lone w zarzadzeniu

Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie.
Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 9. 1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy, wedtug ich warto$ci wynikajacej
z prowadzonej ewidencji finansowo-ksigegowe;.

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug metod okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz zgodnie zprzepisami szczegdlnymi wydanymi na podstawie ustawy o finansach

publicznych.

§ 10. 1. Srodki trwate obejmuja:
1) grunty (grupa 0),w tym réwniez prawo do wieczystego uzytkowania gruntow;
2) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 1 i 2);
3) urzadzenia techniczne i maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania (grupa 3—

6);

4)  $rodki transportu (grupa 7);
5) inne $rodki trwate (grupa 8).

2. Sktadniki majatkowe spetniajace wszystkie kryteria zaliczania do §rodkéw trwatych sa
przyjmowane do ewidencji finansowo-ksiegowej, dokonujac ich podziatu na grupy, podgrupy
i rodzaje zgodnie z KST.

3. Srodki trwate o wartoéci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f

ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje si¢ ze sSrodkoéw pienigznych



przewidzianych na finansowanie inwestycji i ewidencjonuje si¢ na koncie 011 ($rodki trwate)
wedlug rzeczywistych cen nabycia, tj. cen zakupu brutto powiekszonych o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania w celu przekazania
srodkow trwatych do uzytkowania.

4. Jezeli $rodki trwale w ciggu roku ulegly ulepszeniu, a kwota ta przekracza kwote
okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, to warto$é
poczatkowg tych srodkow powigksza si¢ o sume poniesionych kosztéw na ich ulepszenie
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego, w tym takze o wydatki na nabycie czg$ci
sktadowych lub peryferyjnych.

5. Umorzenie $rodkow trwatych oblicza si¢ wedlug metody liniowej, stosujac
maksymalne stawki amortyzacyjne wykazane w zalagczniku nr1do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. W przypadku gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie
roku obrotowego likwidacji, sprzedazy lub przekazaniu, odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢
do konca miesigca, w ktorym byl uzytkowany.

6. Ewidencjg¢ iloSciowo-warto$ciowa ujmowang na koncie 013 (pozostale srodki trwate)
prowadzi si¢ dla pozostatych srodkoéw trwalych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Do pozostatych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ rzeczy ruchomych o niewielkiej
wartos$ci poczatkowej, tj. do 500,00 zi, wydawanych pracownikom do korzystania. Podlegaja
one ewidencji ilosciowe] prowadzonej przez Biuro Administracji.

8. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia si¢ nastepujaco:

1) w przypadku zakupu $rodkow trwatych niewymagajacych montazu — wedlug ceny
nabycia;
2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartos$ci godziwej z dnia otrzymania lub

w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

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

9. Grunty nabywane w ramach tytulu inwestycyjnego sa przyjmowane na stan
w momencie nabycia. Warto$¢ budynkow i budowli, nabytych tacznie z gruntem oraz koszt ich

rozbidrki obcigzaja warto$¢ inwestycji.



10. Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w warto$ci netto, tj. z uwzglgdnieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

11. Pozostale s$rodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 500,00zt oraz
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
uzywania.

12. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s odnoszone na fundusz jednostki.

13. Nowoprzyjete srodki trwale umarzane w czasie amortyzuje si¢ poczawszy od
nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania. Pozostale srodki trwate
spisuje si¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

14. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

15. Srodki trwate w budowie (inwestycje), zgodnie zart.28 ust.1 pkt2 ustawy
o rachunkowo$ci, wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokos$ci ogdtu kosztdw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

16. Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycje) obejmuja warto$¢ (w cenie
nabycia) zuzytych sktadnikow rzeczowych, wykonanych roboét, wartos¢ §wiadczen wiasnych
oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci poczatkowej wytworzonych aktywow
trwatych, w tym réwniez:

1) koszty dokumentacji projektowe;;

2)  koszty ustug doradczych;

3) koszty badan geologicznych, pomiaro6w geodezyjnych oraz przygotowania terenu pod
budowe;

4)  koszty nadzoru i doradztwa;

5) opflaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy;

6) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ushug;

7) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnigtych zobowigzan,

w tym takze z tytutu zwloki w zaptacie;

8) optaty (np. notarialne, sgdowe);

9) pozostale koszty zwigzane z realizacja inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).



17. Kary umowne i odszkodowania oraz przychody ze sprzedazy likwidowanych

srodkow trwatych uzyskane w trakcie realizacji inwestycji stanowig dochody budzetu panstwa.

§ 11. 1. Do wartosci niematerialnych i1 prawnych zalicza si¢ w szczeg6dlnosci: autorskie
prawa majagtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje 1 know-how.

2. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢:

1) systemow operacyjnych, ktére sg niezbedne do uruchomienia $rodka trwatego w postaci
zestawu komputerowego;

2) kosztow wykonania strony internetowe;j;

3) uaktualnienia oprogramowania juz posiadanego nie stanowi nowej wartosci
niematerialnej i prawnej, nawet jezeli spelniaja przestanki okreslone wart.3 ust. 1
pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

3. Warto$¢ systeméw operacyjnych zwicksza warto§¢ poczatkowa zestawow
komputerowych.

4. Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w dniu przyj¢cia do uzywania oraz na
dzien bilansowy wedtug analogicznych zasad, jak przewidziane dla §rodkow trwatych.

5. Licencje na programy komputerowe 1iprawa autorskie amortyzuje si¢ przy
zastosowaniu stawki w wysokosci 50% (okres amortyzacji 24 miesigce).

6. Pozostale warto$ci niematerialne i prawne o nieprzekraczajacej wartosci poczatkowej
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych sg uznawane za
koszty, umarzane w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania.

7. Wartosci niematerialne 1 prawne umarzane jednorazowo finansuje si¢ ze srodkéw na
wydatki biezace.

8. Nabyta aktualizacja programu lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona
przez osoby trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw
autorskich, jest zaliczana bezposrednio w koszty bez wzgledu na jej wartos¢.

9. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze si¢ zudzieleniem nowej licencji lub
przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

10. Ewidencja finansowo-ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych jest uyymowana
na koncie 020 (wartosci niematerialne 1iprawne umarzane w czasie) oraz na koncie

021 (warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo).



11. Zakupiona po wygasnigciu starej licencji nowa licencja na ten sam program
komputerowy stanowi odrgbny, oddzielnie amortyzowany tytul warto§ci niematerialnych
1 prawnych, a stara licencja jest zdejmowana ze stanu Urzedu.

12. Licencja wielostanowiskowa, do ktorej jest tylko jeden klucz, bedzie stanowita
warto§¢ niematerialng 1iprawng, jezeli spelnia przestanki okreslone wart.3 ust. 1

pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

§ 12. 1. Naleznos$ci wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej, przy czym w przypadku
braku zaptaty naleznos$ci w terminie, na koniec kazdego kwartatu warto$¢ naleznosci powinna
by¢ powigkszona o nalezne odsetki.

2. Odsetki przypisane a niezaptacone ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod data
ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu, kwoty
naliczonych odsetek zwigkszaja nalezno$¢ dtuznika.

3. Odsetki nalezne to takie, ktorych naliczenie wynika zzawartej umowy albo
z obowiazujacych przepiséw prawnych.

4. W przypadku kwestionowania przez wierzyciela lub dtuznika istnienia rozrachunku,
jego wielkosci lub terminu =zaplaty oraz =zaistnienia koniecznos$ci przeprowadzenia
postepowania w celu ustalenia tych okoliczno$ci przed odpowiednim organem, rozrachunek
staje si¢ roszczeniem spornym do czasu zakonczenia postegpowania o ustalenie ostatecznej
wielkosci naleznosci.

5. Przeniesienia naleznosci z konta nalezno$ci na konto roszczef spornych dokonuje si¢
z datg wniesienia do sagdu pozwu lub z data zgloszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadiosciowym, a odsetek nie nalicza sig.

6. Warto$¢ naleznosci budzetowych podlega aktualizacji z uwzglednieniem stopnia
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisow aktualizujacych ich wartos¢, nie
pozniej niz na dzien bilansowy.

7. Odpisu aktualizujagcego dla naleznosci dokonuje si¢ indywidualnie dla kazdej
nalezno$ci na podstawie przeprowadzonej analizy sytuacji poszczegdlnych diuznikow,
posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji zaleglosci lub innych dokumentow
uzasadniajacych dokonanie odpisu.

8. Wysokos¢ odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalne] do przedzialu czasowego zalegania z platnoscig liczonego od dnia jej

wymagalno$ci. Podzialom czasowym s3 przypisane stawki procentowe odpisow



aktualizujacych wycene naleznosci, ktore uwzgledniaja ryzyko braku regulacji naleznosci,
wedtug podanych nizej wartosci procentowych:

1) do 1 roku — bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej 1 roku do 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 50%;

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

9. Dokonanie odpisu aktualizujacego pozostaje bez uszczerbku dla realizacji, stosownie
do okolicznosci, obowigzku dochodzenia naleznos$ci zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowiazujgcego lub prawa do umorzenia naleznosci.

10. Podstawa do wujecia w ksiegach rachunkowych odpisow aktualizujacych jest
wewnetrzny dokument ksiegowy.

11. Odpisy aktualizujagce warto$ci nalezno$ci powinny rowniez uwzgledniac te przestanki
ich dokonania, ktére wystgpily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

12. W kazdym przypadku naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace o ich warto$¢, a jezeli nie dokonano
odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢
je do pozostatych kosztow operacyjnych, z wyjatkiem odpiséw od wartosci odsetek, te zalicza
si¢ do kosztow finansowych.

13. Odpisy aktualizujagce moga by¢ rozwigzane, jezeli ustanie przyczyna, dla ktorej ich
dokonano, wowczas rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czeéci uprzednio dokonanego
odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ naleznosci 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodow operacyjnych lub do przychodow finansowych jesli dotyczy odsetek.

14. Naleznosci sptacone po dniu bilansowym aprzed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

15. Dla naleznosci wynikajacych z decyzji administracyjnych Prezesa, dla ktérych stosuje
si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, wysokos$¢ odpisoOw ustalajg Zespot ds.
egzekucji i rejestru kar oraz Departament Nadzoru Rynku i Departament Inspekcji Handlowej

w swoim zakresie.

§ 13. 1. Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte
zobowigzania, ktorych kwot¢ mozna w sposob uzasadniony i wiarygodny oszacowac,
w szczegblnos$ci na straty z operacji gospodarczych w toku, w tym z tytulu skutkow toczacego

si¢ postepowania sgdowego.



2. Rezerwy zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw
finansowych, zaleznie od okoliczno$ci, z ktorymi przyszte zobowiazania si¢ wigza.

3. Powstanie zobowigzania, na ktore uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

4. Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustalenia ryzyka uzasadniajgcego
ich utworzenie, zwigkszaja na dzien, na ktory okazaly si¢ zbedne, pozostate przychody

operacyjne lub przychody finansowe.

§ 14. 1. Zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug wartosci nominalne;.

2. Zobowigzania na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ w kwocie wymagalno$ci
zaplaty.

3. Zobowigzania, ktére w ciggu roku obrotowego ulegly przedawnieniu lub umorzeniu na
dzien bilansowy, zalicza si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych lub odpowiednio do
przychodow finansowych zaleznie od rodzaju dzialalnosci, ktorej dotycza, a zobowigzania
zwigzane z nierozliczong dziatalnos$cig inwestycyjng — na zmniejszenie kosztow $rodkow

trwatych w budowie.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do BF informacje o dokumentach
wytworzonych w tych komodrkach lub dotyczacych spraw prowadzonych przez te komorki,
z wylaczeniem ust. 2, o ile maja one wplyw na powstanie lub wielkosci zobowigzan lub
naleznosci Urzedu.

2. Departament Prawny przekazuje do BF informacje o orzeczeniach zapadtych
w sprawach sagdowych.

3. Informacje, o ktorych mowa wust. 1 12, sg wykorzystywane przy dokonywaniu

odpiséw aktualizujgcych naleznos$ci oraz tworzeniu rezerw na zobowigzania.

§ 16. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ na dzien bilansowy

w warto$ci nominalne;.

§ 17. Naleznosci 1 zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej
niz na koniec kwartalu, zgodnie z zasadami obowigzujacymi na dzien bilansowy, wedtug
sredniego kursu Narodowego Banku Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, obowigzujacego w dniu

dokonywania wyceny.

§ 18. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wycenia sie w wartosci nominalnej

sktadnikow zmniejszajacych 1 zwigkszajacych stan funduszu.



§ 19. 1. Wynik finansowy ustala si¢ w oparciu o zweryfikowane zapisy na koncie wynik
finansowy.

2. Na wynik finansowy sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) wynik na dzialalnos$ci operacyjnej;
2)  wynik na dziatalnos$ci finansowe;j;

3) wynik na operacjach nadzwyczajnych.
Rozdziat 5
Sprawozdania budzetowe i finansowe

§ 20. 1. Sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie ewidencji finansowo-
-ksiggowej zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Dla zachowania rzetelnosci sprawozdan budzetowych dokumenty wprowadzone do
ksiag rachunkowych sa akceptowane i zatwierdzane w systemie finansowo-ksiegowym nie
po6zniej niz na dzien sporzadzenia sprawozdan.

3. Po dokonaniu zatwierdzenia dokumentow ksiggowych jest drukowane zestawienie
obrotow i sald, potwierdzajace dane wykazane w sprawozdaniach.

4. Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne iroczne podpisuje Dyrektor BF oraz glowny
ksiggowy Urzedu lub osoby upowaznione do ich podpisywania.

5. Sprawozdanie w ukladzie zadaniowym jest sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawie sprawozdawczo$ci w ukladzie zadaniowym.

§ 21. 1. Sytuacja finansowa i majatkowa Urzedu jest prezentowana w sprawozdaniu
finansowym w sposob wierny i zgodny z rzeczywistoscia.

2. Sprawozdanie finansowe jest sporzadzane zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci.

3. Jezeli zdarzenia, ktore nastgpity po dniu bilansowym, nie powoduja zmiany stanu
istniejgcego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zalgcza si¢ odpowiednio do
bilansu lub do rachunku zyskow 1 strat lub do zestawienia zmian w funduszu jako informacje
uzupetniajace.

4. Majac na wzgledzie zasade istotnosci, jezeli koszty udokumentowane w dowodzie
ksieggowym nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne ijasne przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wynik finansowy Urzedu, dopuszcza si¢ stosowanie
uproszczenia, o ktorym mowa w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, polegajacego na

zaksiggowaniu kosztoéw w ksiggach roku biezacego, mimo Ze dotycza roku ubieglego (w koszty



miesigca otrzymania faktury). W sytuacji gdy koszty te sg znaczace i istotnie wpltywaja na
wynik finansowy, ujmuje si¢ je w koszty grudnia roku ubiegtego.

5. Ustala si¢ dla Urzedu prog istotno$ci w wysokosci 1% sumy bilansowe;.

6. W rachunku zyskow 1 strat jednostka wykazuje oddzielnie przychody, koszty, zyski
istraty oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezacy i poprzedni rok
obrotowy.

7. Urzad sporzadza poréwnawczy wariant rachunku zyskow i strat.
Rozdziat 6
Organizacja prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej

§ 22. 1. Wydziat Finansowy BF prowadzi ewidencj¢ finansowo-ksiegowa w ramach
cz¢sci budzetu panstwa 53 — Urzad Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.

2. Dowody ksiegowe sa ewidencjonowane ze wskazaniem daty dowodu ksiegowego, daty
operacji gospodarczej oraz daty zapisu ksiegowego. W przypadku gdy data operacji
gospodarczej na dowodzie ksiggowym jest jedynie miesigc i rok, w systemie informatycznym
jako date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date wystawienia faktury, w ktdrym nastgpita
operacja. W przypadku ewidencji zaangazowania, jesli nie zostaly okreslone daty dowodu
ksiggowego i daty operacji gospodarczej, przyjmuje si¢ datg zapisu ksiggowego.

3. Dowody ksiegowe zewngtrzne obce zdata operacji gospodarczej z poprzednich
miesigcy majace wpltyw na kwoty ujete w sprawozdaniach budzetowych, po kontroli
merytorycznej, otrzymane przez BF do czwartego dnia danego miesigca, sa ujmowane jako
zobowigzanie z poprzedniego miesigca. Po tym terminie dokumenty sg ujmowane w ewidencji
finansowo-ksiggowej w miesigcu, w ktorym wptynety do BF.

4. W sprawozdaniach budzetowych za grudzien oraz rocznych ujmuje si¢ dowody
ksiggowe, ktore wptyna do BF na 3 dni robocze przed uptywem terminu ztozenia sprawozdan
za grudzien 1 rocznych. W przypadku otrzymania dowodow ksiggowych po tym terminie do
dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych za dany rok, jest sporzadzana korekta sprawozdan
budzetowych, w ktorych sa ujmowane otrzymane dowody ksiggowe.

5. Dowody ksiggowe wystawiane przez Urzad sg ksiegowane z datg ich wystawienia.

6. Ksiggowanie zaangazowania dotyczacego planu wydatkow budzetowych jest
dokonywane w szczegolnosci na podstawie dokumentow stanowiacych podstawe powstania
zobowigzania, o ktérych mowa w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie. Korekty zaangazowania



dokonuje si¢, uwzgledniajac stopien realizacji planowanych wydatkéow w danym roku
budzetowym, z wlasnej inicjatywy, na podstawie posiadanych danych Iub na wniosek komorki
organizacyjne;j.

7. Zaangazowanie $rodkow finansowych o znaczgcej wartosci jest dokonywane na
podstawie zawartych uméw oraz dokumentow potwierdzajacych powstanie zobowigzania.

8. Zaangazowanie $rodkow finansowych dotyczacych funduszu wynagrodzen jest
dokonywane przez BF, na wniosek Biura Kadr Szkolenia 1 Organizacji.

9. Ewidencja operacji finansowo-ksiegowych dotyczacych wykonania budzetu
w uktadzie zadaniowym jest ujmowana przy wykorzystaniu konta pozabilansowego 990 (plan
finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym) oraz z zastosowaniem stownikow
analityki  dodatkowej  okre$lajacych:  funkcj¢, zadanie, podzadanie, dzialanie,
z uwzglednieniem podzialu wynikajacego z ustalonego klucza podziatu kosztow posrednich.
Z uwagi na zasadg istotno$ci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, dla wydatkow
do kwoty 100,00 ztotych stosuje si¢ jeden najwickszy budzet zadaniowy odpowiedni dla
komorki organizacyjnej lub inny wskazany przez dyrektora. Dla celow przejrzystosci stosuje
sie¢ w ksiegach zdefiniowane corocznie kody klasyfikacji zadaniowej, na podstawie ktorych nie
rzadziej niz na dzien sprawozdawczy dokonuje si¢ przeksiggowania zgodnie z zatwierdzonym
przez Dyrektora Generalnego kluczem podziatu budzetu zadaniowego.

10. W Urzedzie nie prowadzi si¢ kasy zlotowkowej, wszystkie operacje sa wykonywane
za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego w NBP. Realizacja dyspozycji
pienigznych w Urzedzie nastepuje przy zastosowaniu obrotu bezgotowkowego. Obrot
gotowkowy jest ograniczony do niezbednego minimum, wylgcznie do wyplaty i przyjecia
dewiz na podréze stuzbowe zagraniczne.

11. Ewidencja zaliczek wyptacanych w walucie obcej na koszty podrozy zagranicznej jest
ujmowana w przeliczeniu wedtug tabeli kursow kupna i1 sprzedazy walut obowigzujacej w NBP
z dnia wyptaty. Zaliczka moze by¢ wyplacona i zaewidencjonowana w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie
obcej, wedhug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okre§lonego przez NBP
z dnia wyptaty zaliczki.

12. Ewidencja wptat walutowych z tytutu rozliczen kosztow podrdzy stuzbowych jest
ujmowana po przeliczaniu wedtug tabeli kurséw kupna walut obowigzujacej w NBP z dnia

wptaty i odprowadzane do banku. Rozliczenie kosztéw podrozy zagranicznej jest dokonywane



i ewidencjonowane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie
polskiej wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia.

13. Podstawa ewidencji wyptaty i rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych stanowia
dokumenty okreslone w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie.

14. Przepisu ust. 13 nie stosuje si¢ do projektow i programéw, w ktorych sposodb
rozliczania wyptaconych srodkow okreslaja odrebne przepisy.

15. Zasady korzystania z kart ptatniczych sg uregulowane w odrgbnym zarzadzeniu
Prezesa.

16. Egzekwowanie nalezno$ci w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Prezesa
w sprawie dochodzenia naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz prowadzenia Rejestru
kar pieni¢znych.

17. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace systemy:

1) system bankowosci elektronicznej — do obstugi operacji finansowych w ramach budzetu
panstwa oraz §rodkow pozabudzetowych realizowanych przez NBP;

2) portal komunikacyjny BGK-ZLECENIA — do obstugi operacji finansowych w ramach
budzetu srodkéw europejskich realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego;

3) program ,,Platnik” — do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

4) system finansowo-ksiegowy (modut QDeklaracje, ARP oraz modut FK) — do rozliczen

z Urzgdem Skarbowym;

5) aplikacja e-PFRON 2 — do przygotowywania elektronicznych dokumentow Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

18. W Urzedzie faktury iinne dowody ksiggowe przyjmuje si¢ iprzesyta w formie
elektronicznej. Warunkiem koniecznym jest system zapewniajacy autentycznos¢ pochodzenia,
integralno$¢ tresci oraz czytelnos¢ faktury. Dokumenty otrzymane w postaci papierowej sa
rejestrowane za posrednictwem EZD 1 przechowywane w sktadzie chronologicznym.

19. Format e-faktury wybieraja podatnicy z zastrzezeniem, ze dokument nie moze by¢
edytowalny.

20. Paragony fiskalne sg akceptowane tylko w przypadku, jezeli zawieraja numer

identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy.



Rozdziat 7
Wykaz przyjetych uproszczen w ewidencji finansowo-ksi¢gowej Urzedu

§ 23. 1. Przyjete w polityce rachunkowos$ci uproszczenia zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowos$ci nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na sprawozdania finansowe
sporzadzone zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowosci.

2. Na koncie 998 (zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego) oraz na
koncie 999 (zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat) ewidencja ksiegowa jest
prowadzona na podstawie wnioskdw o zaangazowanie, podpisanych umow, decyzji lub
poniesionych wydatkow, jezeli ich dokonanie nie wynikato z zawartej umowy.

3. Rownolegle z zapisem wprowadzajacym dokonanie wydatku sg dokonywane zapisy na
kontach pozabilansowych 980, 990 1 998.

4. Sporzadzone korekty btednych zapisow ksiegowych sa wprowadzane wlasnym
dowodem ksiegowym. Bledy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi przy uzyciu storna czerwonego.

5. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatlow obcigza si¢ wtasciwe rodzajowo koszty
okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaty poniesione.

6. Koszty zwigzane z podr6za stuzbowa osob niebedacych pracownikami Urzedu badz
zatrudnionymi na umowe zlecenie, klasyfikuje si¢ w paragrafie 430 (zakup ustug pozostatych).

7. Koszty dotyczace ponoszonych zgoéry wydatkoéw w szczegdlnosci zakupu
prenumeraty, biletoéw, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz
inne platnosci, ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc roku obrotowego lub
ponoszone rok rocznie, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa oraz na
rzetelne 1jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego. Operacje te ksieguje si¢ w caloSci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany zakup.

8. Jezeli przedmiotem zlecenia jest wykonanie ustugi z materialdow wykonawcy to
wydatek klasyfikuje si¢ do paragrafu 427 (ustugi remontowe) albo paragrafu 430 (zakup ustug
pozostatych). Pozostate koszty zwigzane z wykonaniem ustugi ksigguje si¢ w tym samym

paragrafie.



9. Jezeli zakup jest polaczony z wykonang ustuga zwigzang bezposrednio z zakupem, np.
ustuga transportows, a koszt tej ustugi jest znacznie nizszy od wartosci materiatu, wowczas
catos¢ kosztow klasyfikuje si¢ w paragrafie zakupu materiatu.

10. W przypadku realizacji zadania, gdzie niemozliwe jest wyodrebnienie
poszczegélnych kosztow rodzajowych, catkowity koszt ujety zostaje w kosztach
realizacyjnych zadania gtéwnego.

11. W przypadku gdy ustuga dotyczy dwoch okreséw rozliczeniowych koszty sa
ujmowane w catosci do nowego okresu rozliczeniowego.

12. Platnosci w ramach paragrafow 460 1461 mozna dokonywaé bez wczesniejszych
zmian w planie rzeczowo-finansowym.

13. W przypadku podrézy stuzbowych dotyczacych udziatu w szkoleniu, calo$¢ kosztéw

(np. bilety, hotel) jest uyymowana w paragrafie 455 lub 470.
Rozdziat 8
System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw

§ 24. W ramach systemu stuzgcego ochronie zbiorow i ich danych, zabezpieczenie danych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera odbywa si¢ poprzez:
1) stosowanie no$nikow danych odpornych na zagrozenia;
2) stosowanie wiasciwych srodkéw ochrony zewnetrzne;j;
3) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii danych;

4)  ochrong przed nieupowaznionym dostepem do programow komputerowych.

§ 25. 1. Dokumentacja w zakresie finansowo-ksiegowym, z wylgczeniem rozliczen
dotyczacych wynagrodzen, jest prowadzona elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD.
Dokumenty sa rejestrowane w systemie EZD w sposob pozwalajacy na zidentyfikowanie ich
w systemie finansowo-ksiegowym. Dane zrodtlowe w EZD s3 odpowiednio chronione,
W sposOb zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiegowych.

2. Do udostepnienia dokumentacji:

1) pracownikom Urzedu wymagana jest zgoda dyrektora;
2) osobom spoza Urzedu wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego lub osoby przez
niego upowaznionej, po uzyskaniu opinii wihasciwej komorki, ktora dokumentacje

wytworzyla i1 zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego Urzedu.



3. Archiwizacji dowodéw ksiegowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach.



