ZASADY ORGANIZACJI RACHUNKOWOSCI

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

W Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, zwanym dalej ,,Jednostka”, prowadzona jest
obstluga finansowo-ksiggowa w zakresie:

1) dysponenta cze$ci budzetu panstwa: 31 — Praca, 44 — Zabezpieczenie spoteczne i 63 — Rodzina,
zwanego dalej ,,dysponentem czesci”;

2) dysponenta $rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia w zakresie czesci budzetu panstwa: 31
— Praca, 44 — Zabezpieczenie spoteczne i 63 — Rodzina, zwanego dalej ,,dysponentem III
stopnia”;

3) dysponenta Funduszu Solidarno$ciowego, zwanego dalej ,,FS”;

4) dysponenta Funduszu Pracy, zwanego dalej ,,FP”’;

5) dysponenta Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, zwanego dalej ,,FGSP”.
Ewidencje ksiegowa dysponenta czeéci, dysponenta III stopnia, FS, FP i FGSP prowadzi
w Jednostce Departament Budzetu, zwany dalej ,,DB”, zgodnie z regulaminem wewn¢trznym DB.
Ewidencja ksiggowa Krajowego Planu Odbudowy 1 Zwigkszania Odpornos$ci przyjetego uchwata
Rady Ministréw z dnia 30 kwietnia 2021 r. w sprawie przyje¢cia Krajowego Planu Odbudowy
1 Zwigkszania Odpornosci, zwanego dalej ,,planem rozwojowym”, jest prowadzona przez:

1) dysponenta III stopnia — w zakresie obstugi placowej planu rozwojowego oraz realizacji umoéw

cywilnoprawnych w zakresie inwestycji,

2) dysponenta czgsci — w zakresie wydatkow i dochodéw wynikajagcych z umow grantowych,
0 ktorym mowa w art. 141l ust. 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2025 r. poz. 198).

Ewidencja ksiggowa finansowania 1 wspotfinansowania z budzetu panstwa wydatkow w ramach
programo6w realizowanych z udziatem §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, a takze

innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz



wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.?), jest prowadzona w zakresie dysponenta III stopnia; dysponenta
czegsci oraz FP.

5. Ewidencja ksiggowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz z tytutu sum
depozytowych w tym zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, wadiow i kaucji prowadzona

jest przez dysponenta III stopnia.

§ 2.

1. Klasyfikowanie przychodéw i dochodéow oraz wydatkow i kosztow odbywa si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrdodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z pdzn. zm.),

2. Do spraw dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym
stosuje si¢ przepisy okreslone w dziale I1I ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U.z 2025 r. poz. 111, z pdzn. zm.).

3. W zakresie:

1) sposobu sporzadzania, obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodéw finansowo-ksiggowych,
w tym rodzajow dowodow ksiegowych w Ministerstwie,

2) instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku w Ministerstwie, w tym sposobu i terminow
przeprowadzania inwentaryzacji,

3) instrukcji kasowej, okreslajacej zasady gospodarki kasowej w Ministerstwie,

4) sposobu nadzoru i kontroli wykorzystania i rozliczania srodkow przekazanych na realizacje

zadan publicznych stosuje si¢ regulacje wewnetrzne obowiazujace w Ministerstwie.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1717, 1756, 1907 oraz z
2025 r. poz. 39 1180.
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SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

§ 3.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresami sprawozdawczymi s3a odpowiednio miesigc, kwartal, potrocze lub rok, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 4.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Jednostki, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka
1/3/5.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej, w ztotych i groszach.

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

Zamkniecia ksigg rachunkowych za poszczegdlne miesigce roku budzetowego dokonuje sie do 25.
dnia nastepnego miesigca, z wylaczeniem okresu od grudnia do marca, gdy zamknigcia dokonuje
si¢ do dnia 30 kwietnia nastepnego roku budzetowego.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez niecodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé¢ nie poOzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

7. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) dziennik;

2) ksiege gtowng (konta syntetyczne);

3) ksiggi pomocnicze (konta analityczne);

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zapisy sg kolejno numerowane w sposob automatyczny;

2) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

3) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;j.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, ktéore nastagpity w danym okresie
sprawozdawczym.

Stosuje si¢ dzienniki czesciowe (rejestry ksiegowe), grupujace dokumenty posiadajace wspolne
cechy lub pochodzace z tego samego zrodla. Zmiana grupowania dokumentéw w odpowiednich
rejestrach ksiegowych moze nastgpi¢ od poczatku roku kalendarzowego. Sposob grupowania oraz
symbole grup rodzajowych dokumentéw ksiegowych (rejestrow ksiegowych) ustala gléwny
ksiegowy.
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Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
1) podwoéjnego zapisu, z wyltgczeniem kont pozabilansowych;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktore uymowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace wybranych kont ksiegi
glownej (syntetyka). Prowadzone sa one w ujeciu systematycznym, w postaci komputerowych
zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach
pomocniczych dokonywane s3 wedlug zasady podwojnego zapisu, z wylaczeniem zapiséw
dokonywanych na kontach pozabilansowych wynikajacych z sumowania obrotow i sald kont
pomocniczych.

Zestawienie obrotow 1 sald zawiera:
1) symbole lub nazwy kont;

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

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotow 1 sald s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow dziennikow
czgsciowych.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze;j:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazane kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Jednostki.

Dopuszcza si¢ dokonanie zapisow ksiegowych na podstawie dokumentéw przekazanych w formie
kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem w sytuacji, gdy nie moga by¢ one przekazane do DB
w oryginale, w szczeg6lnosci wyrokoéw 1 postanowien sagdow oraz organdéw egzekucyjnych, not
ksiggowych szacunkowych wystawionych przez placéwki zagraniczne w zakresie obstugi delegacji
zagranicznych Jednostki na podstawie Porozumienia z Ministerstwem Spraw Zagranicznych.

W przypadku dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym (umowy, wyroki sagdowe) przed
dokonaniem zapisow w ksiggach rachunkowych DB moze Zada¢ ich przettumaczenia na jezyk
polski. Za przekazanie do DB dokumentow przettumaczonych na jezyk polski odpowiada kierownik
wlasciwej komodrki merytoryczne;.

Zapis ksiegowy zawiera w szczegolnosci:

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

3) skrocony, zrozumiaty opis operacji;
4) kwote dokonanej operacji i date zapisu, pod ktorg ujeto dokument w ksiggach rachunkowych;
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Dowody ksiggowe sg ewidencjonowane ze wskazaniem daty zapisu ksiegowego (w systemie F-K —
data dokumentu), daty dowodu ksiegowego (w systemie F-K — data wystawienia) oraz daty operacji
gospodarczej.

Korekty btednych zapisow ksiggowych sa dokonywane na podstawie wtasnego dowodu ksiggowego
(PK — polecenie ksiggowania).

Dopuszcza si¢ korygowanie btedéw w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych, otrzymanych
od kontrahentéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w szczego6lnosci dotyczacych §wiadczen
na rzecz osob fizycznych, z zastosowaniem zasady okreslonej w ustawie o rachunkowosci dla
poprawiania btedow w dowodach wewnetrznych: btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci i daty poprawki oraz zlozenie podpisu wystawcy dowodu zréodlowego
zewnetrznego obcego lub osoby przez niego upowaznionej;

Za date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ w przypadku:

1) wykonania ustugi lub dostawy towaru — dat¢ sprzedazy zamieszczong na dokumencie
finansowym. W przypadku, gdy jako data sprzedazy wskazany jest miesigc, przyjmuje si¢
ostatni dzien tego miesigca, gdy wskazany jest rok, przyjmuje si¢ ostatni dzien tego roku.
W przypadku braku na dokumencie finansowym daty sprzedazy, przyjmuje si¢ dat¢ zakonczenia
ushugi;

2) ustug o charakterze ciaglym takich jak dostawa energii, wody, ustug telekomunikacyjnych —
ostatni dzien okresu rozliczeniowego wskazanego na dokumencie. Jezeli na dokumencie
wskazano inny okres §wiadczenia ustug 1 inny okres abonamentu, przyjmuje si¢ koniec okresu,
ktorego dotyczy abonament.

3) refundacji kosztow zakupu okularow/szkiet kontaktowych korygujacych wzrok — date
podpisania wniosku przez pracownika;

4) podrozy stuzbowych — dat¢ zlozenia podpisu przez delegowanego na rachunku kosztow
podrézy;

5) not rozliczeniowych dotyczacych ustug swiadczonych przez placowki zagraniczne w zakresie
podrézy stuzbowych — date wystawienia dokumentu finansowego;

6) listy ptac wynagrodzen osobowych — date¢ dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych, nie
pozniejsza niz data wyplaty;

7) listy ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego — 31 grudnia roku poprzedniego;

8) listy ptac wynagrodzen bezosobowych — dat¢ dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych, nie
pbézniejsza niz data wyplaty;



24.

25.

26.

9) dokumentéw finansowych, na ktorych nie wskazano daty sprzedazy, obejmujacych okres na
przetlomie dwodch lat budzetowych, ujmuje si¢ w cigzar ostatniego miesigca, ktorego faktura
dotyczy, niezaleznie od daty jej wystawienia (grudzien biezacego roku, styczen roku
nastepnego);

10) umorzenia pozostatych srodkow trwatych/pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych —
date¢ wskazang przez komoérke wiasciwg do spraw administracyjnych na dokumencie obrotu
sktadnikami majatku;

11) prawomocnej decyzji administracyjnej, na podstawie ktorej dokonywany jest w ksiggach
rachunkowych przypis naleznosci budzetowych — date wptywu tej decyzji do DB;

12) wyrokow/postanowien sagdowych — date wydania wyroku/postanowienia sagdowego.
13) zmiany planu finansowego lub zmiana projektu planu finansowego — dat¢ decyzji;

14) zmiany w planie finansowym lub zmiany w projekcie planu finansowego jednostek podlegtych,
ktére dokonuja zmian w planie finansowym / projekcie planu finansowego na podstawie
odrebnych petnomocnictw - date przekazania decyzji do DB, chyba ze przekazanie decyzji
nastapi do 5-go dnia miesigca nastgpnego — wowczas ostatnig date miesigca, ktorego decyzja
dotyczy;

15) Informacji o zatwierdzeniu sprawozdania z wykorzystania Srodkow na realizacj¢ zadania
publicznego — date zatwierdzenia tej Informacji przez kierujacego komorka merytorycznag,
chyba ze Informacja dotyczy srodkéw przekazanych w poprzednim roku budzetowym, ktora
wplyneta do DB do dnia 28 lutego danego roku budzetowego — wowczas za dat¢ operacji
gospodarczej przyjmuje si¢ 31 grudnia roku poprzedniego;

16) Informacji dla Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢, sporzadzanych na
podstawie odrebnych przepisdw — date ujecia w ksiegach rachunkowych operacji dokonanych
na podstawie tej Informacji;

Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace wydatkéw z budzetu S$rodkdéw europejskich
realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej ,,BGK”, dokonywane sg na
podstawie informacji udostepnionych przez BGK drogg elektroniczng o:

1) zleceniach ptatnosci otrzymanych przez BGK — w dacie udostepnienia informacji,
2) platnosciach zrealizowanych przez BGK — w dacie ich zrealizowania;

3) przekazanych i anulowanych zleceniach platnosci, korektach zwrotéw oraz korektach
informacji o zrealizowanych zleceniach platno$ci — w dacie udostgpnienia informacji przez
BGK.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace zwrotdw wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
oraz zrealizowanych nadptat zwrotoéw wydatkéw z budzetu srodkow europejskich realizowanych
przez BGK s3 dokonywane odpowiednio na podstawie informacji o zwrocie srodkow europejskich
udostepnionych przez BGK droga elektroniczng lub informacji
o zrealizowanych nadptatach udostgpnionych przez BGK droga elektroniczng, w dacie
udostgpnienia informacji przez BGK.

Informacje BGK w zakresie zwrotéw $rodkdéw europejskich oraz zrealizowanych nadptat,
dotyczacych miesigca sprawozdawczego, udostepnione przez BGK droga elektroniczng do
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siodmego dnia kalendarzowego miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym, ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych w miesigcu sprawozdawczym, ktorego dotycza. Po tym terminie
informacje te ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym zostaly udostepnione.

Informacje BGK w zakresie zwrotow S$rodkow europejskich oraz zrealizowanych nadptat,
dotyczacych miesigca grudnia, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcu grudniu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych operacji dotyczacych inwestycji w ramach planu rozwojowego
realizowanych przez Polski Fundusz Rozwoju S.A., zwany dalej ,,PFR”, sa dokonywane na
podstawie informacji udostgpnionych przez PFR drogg elektroniczng o:

1) Zleceniach Wyptaty ztozonych na kolejny termin wyptaty — w dacie udost¢pnienia informacji;

2) zrealizowaniu Zlecen Wyplaty zlozonych w Okresie Sktadania Zlecen — w dacie ich
zrealizowania;

3) Zwrotach rozliczonych w Okresie Sktadania Zlecen — w dacie udostgpnienia informacji.

Informacje PFR w zakresie zwrotéw, dotyczacych miesigca sprawozdawczego, udostepnione przez
PFR droga elektroniczng do siddmego dnia kalendarzowego miesigca nastgpujacego po miesigcu
sprawozdawczym, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcu sprawozdawczym, ktorego
dotyczg. Po tym terminie informacje te ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktérym
zostaty udostepnione.

Informacje PFR w zakresie zwrotéw, dotyczacych miesigca grudnia, ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w miesigcu grudniu.

Ewidencja zaangazowania dotyczacego planu finansowego wydzielonego rachunku dochodéw
panstwowej jednostki budzetowej jest dokonywana w szczegdlnosci na podstawie dokumentéw
stanowigcych podstawe¢ powstania zobowigzania, o ktorych mowa w przepisach dotyczacych
instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych w Jednostce.

Ewidencja zaangazowania dotyczacego planu wydatkéw w zakresie wynagrodzen 1 pochodnych
oraz wplat na Pracownicze Plany Kapitalowe finansowanych z budzetu panstwa oraz w zakresie
Instytucji Posredniczacej i w zakresie planu finansowego wydzielonego rachunku dochodow
panstwowej jednostki budzetowej przeznaczonego do realizacji inwestycji 1 przedsigwzig¢ objetych
wsparciem z planu rozwojowego dokonywana jest do wysokos$ci planu finansowego na dany rok.

Ewidencja zaangazowania dotyczacego planu wydatkow w zakresie wynagrodzen 1 pochodnych
oraz wplat na Pracownicze Plany Kapitalowe finansowanych w ramach realizowanych przez
Jednostke programow i projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej dokonywana
jest na podstawie kierowanych do DB wnioskow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
realizujacych te projekty lub, w przypadku braku wnioskow, na podstawie angazy ptacowych.

DB, uwzgledniajac stopien realizacji planowanych wydatkéw w danym roku budzetowym,
dokonuje korekty zaangazowania na podstawie posiadanych danych lub na wniosek komorki
organizacyjnej Jednostki.

Ewidencjg i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej Jednostki prowadzi si¢ zgodnie z zasada
ujmowania ponoszonych kosztow na kontach Zespolu 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.
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Na kontach Zespotu 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” ewidencjonuje si¢ wszystkie
koszty zwigzane z wydatkami budzetowymi, jak rdwniez koszty zwigzane z realizacjg inwestycji
1 przedsigwzig¢ w ramach planu rozwojowego z wyjatkiem roznic kursowych oraz kosztow

podlegajacych refakturowaniu, ktore ewidencjonuje si¢ na kontach Zespotu 7 — ,,Przychody,
dochody i koszty™.
Umowy cywilnoprawne oraz dokumenty potwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych

w imieniu i na rzecz FS, FP i FGSP sa zawierane przez Jednostke. Wynagrodzenia, pochodne od
wynagrodzen, podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu umoéw cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej w zakresie FS oraz FP
wyplacane sg bezposrednio z rachunku bankowego FS i FP na podstawie list ptac sporzadzanych
przez dysponenta III stopnia.

Wydatki dotyczace kosztow obstugi FGSP realizowane sa w ramach planu finansowego dysponenta
III stopnia.

Rozliczenia pomiedzy FGSP a dysponentem III stopnia odbywaja si¢ na podstawie not ksiggowych
wystawianych przez dysponenta III stopnia.

Wydatki dotyczace kosztéw optat bankowych, w zakresie rachunkow bankowych prowadzonych
dla dysponenta cze$ci, sg realizowane w ramach planu finansowego dysponenta III stopnia na
podstawie not ksiggowych wystawianych przez dysponenta czesci.

Do ksiagg rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ dokumenty finansowe, ktére wptynety do
DB do konca miesigca. Dokumenty finansowe, ktore wpltyng do DB w kolejnym miesigcu
ujmowane sa w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktorym wptynety do DB, z zastrzezeniem ust.
44,

Wyjatki od powyzszej zasady stanowig:

42.

43.

1) dokumenty obrotu sktadnikami majatkowym, ktore sg przekazywane do DB w terminach
wskazanych w instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowych,

2) zmiany w planie finansowym lub zmiany w projekcie planu finansowego jednostek podlegtych,
ktore dokonujg zmian w planie finansowym / projekcie planu finansowego na podstawie
odrgbnych pelnomocnictw,

3) informacje o zwrocie §rodkow europejskich udostepnionych przez BGK droga elektroniczna,

4) informacje PFR w zakresie zwrotéw, dotyczacych miesigca sprawozdawczego, udostepnione
przez PFR drogg elektroniczna.

Operacje gospodarcze wymagajace sporzadzenia list plac wynagrodzen osobowych, wynagrodzen
bezosobowych oraz zasitkow i1 innych $wiadczeh ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w dacie
zaksiggowania dokonania zapisu (zaksiggowania listy plac), nie pozniejszej niz data dokonania

wyplaty.

Operacje gospodarcze dotyczace FP, FS oraz FGSP sa ujmowane w ewidencji ksiegowej
w miesigcu, ktorego dotycza. Dotyczy to dokumentdéw finansowych, ktore wptynety do DB do
kofica miesigca sprawozdawczego. Dokumenty, ktore wplyng po tym terminie, s3 ujmowane
w ewidencji w miesigcu ich wptywu, z zastrzezeniem wyjatkow. ust. 44.
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Operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej
w grudniu tego roku pod warunkiem wptywu dokumentéw finansowych do DB do dnia 28 lutego
roku nastepujacego po roku obrotowym. Po tym terminie dokumenty finansowe ujmowane s3
w ewidencji ksiggowej roku biezacego, w miesigcu, w ktorym wplynety do DB.

W przypadku wpltywu dokumentow finansowych dotyczacych poprzedniego roku obrotowego do
DB po dniu 28 lutego roku nastepujacego po roku obrotowym, ale nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym, dokumenty finansowe opiewajace na kwote przekraczajaca prog istotnosci
okreslony w ust. 46, uyymowane sg w ewidencji ksiegowej w grudniu roku poprzedniego.

Prog istotnosci ustala si¢ na poziomie 0,003% sumy bilansowej wykazanej w sprawozdaniu
Jednostki za rok poprzedni.

Operacje gospodarcze dotyczace rezerw na zobowigzania z tytulu toczacych si¢ postgpowan
sadowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej roku obrotowego do dnia 28 lutego roku nastgpujacego
po roku obrotowym.

Zapisy ksiegowe dotyczace rozliczen srodkdw przekazanych na realizacje zadan publicznych sg
dokonywane na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym, w szczego6lnosci: rozliczen, sprawozdan z wykorzystania srodkéw, not ksiggowych
lub innych dokumentéw finansowych otrzymanych zgodnie z podpisanymi umowami lub
odrebnymi postanowieniami.

Whtaty i wyplaty gotdowkowe krajowych §rodkow pienigznych ewidencjonuje si¢ na koncie 130 —
»Rachunek biezacy jednostki”. Obroty z tego tytulu wykonane na koncie 130 ujmuje si¢ na koncie
101 — ,Kasa ztotdwkowa”. Saldo kasy ztotowkowej (pogotowie kasowe) ewidencjonuje si¢
w ramach paragrafu klasyfikacji wydatkow 441 — | Podrdze stuzbowe krajowe”.

W przypadku korekt w roku biezacym operacji, w zakresie ktdrych nastgpuje zmiana Zrodia
finansowania w odniesieniu do operacji uj¢tej w kosztach roku poprzedniego, korekty ujmuje si¢ na
kontach 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne” i 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”.

W przypadku wydatkow wspolnych, dotyczacych wszystkich czesci budzetowych 1 niedajacych si¢
jednoznacznie przyporzadkowa¢ do konkretnej czesci budzetowej, stosuje si¢ podziat wydatkow
ustalany na podstawie struktury zatrudnienia w Jednostce wynikajacej z ,,Rb - 70 — sprawozdania o
zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach”, z uwzglednieniem ze:

1) informacja o podziale wydatkow wspolnych na kazdy kolejny rok zostanie ustalona i przekazana
komoérkom na etapie prowadzenia przez komodrke wilasciwag do spraw finansowych prac nad
projektem budzetu na rok kolejny; podstawa do ustalenia tego podzialu bedzie struktura
zatrudnienia (wedhug stanu na koniec okresu sprawozdawczego) wynikajaca ze sprawozdania
Rb - 70 sporzadzonego za I1 kwartat roku biezacego;

2) udzial wydatkéw dotyczacych obstugi FGSP w ramach czesci 31 — Praca jest ustalany w oparciu
o liczbe pracownikow zaangazowanych w realizacje zadan zwiazanych z obstuga FGSP wedhlug
stanu zatrudnienia na Il kwartat roku biezgcego.

W przypadku istnienia innych niz struktura zatrudnienia szczegdlnych okolicznosci majacych
wplyw na podzial wydatkéw wspdlnych, wlasciwa komorka organizacyjna Jednostki opracowuje
zasady podzialu wydatkow, zawierajace uzasadnienie przyjetych rozwigzan. Zasady te, po
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zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, przekazywane sa do wiadomos$ci komorki wlasciwej
do spraw finansowych.

Wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi krajowymi i zagranicznymi przypisywane sg do czesci
budzetowej, z ktorej zadaniami wigze si¢ temat wyjazdu stuzbowego. W przypadku, gdy nie jest
mozliwe jednoznaczne okreslenie tematu (tematyka ogolna, wspolna dla dwoch lub wiecej czegsci
budzetowych, wyjazdy na szkolenia) lub w przypadku podrdzy stuzbowych kierowcoéw przyjmuje
si¢ czes$¢ budzetowa, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

Wydatki na szkolenia oraz §wiadczenia na rzecz pracownikow z zakresu BHP, w tym w zakresie
refundacji okularéw lub szkiet korygujacych wzrok przypisuje si¢ do cz¢sci budzetowej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

W zakresie wydatkow finansowanych jednoczesnie z kilku zrédet, takich jak np.: wydatki komorki
wlasciwej do spraw infrastruktury informatycznej finansowane czesciowo ze srodkow dysponenta
Il stopnia (w tym z réznych dziatéw lub rozdzialéw budzetu panstwa), FP, §rodkow planu
rozwojowego, decyzja o podziale tych wydatkéw 1 wskazanie poszczegdlnych zrodet finansowania
nalezy do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Jednostki.

Decyzje w zakresie uznania wydatku za biezacy lub inwestycyjny (w przypadku istnienia innych
przestanek niz warto$¢ jednostkowa brutto), w szczegdlnosci w sytuacji realizacji zadan
o charakterze rob6t budowlanych podejmuje komodrka organizacyjna realizujaca zadanie.

W sytuacji wystapienia w ramach robdt budowlanych jednocze$nie wydatkow biezacych
(remontowych) 1 inwestycyjnych, majacych charakter ulepszenia §rodka trwalego (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja), decyzja o podziale tych wydatkéw
1 wskazanie zrodet finansowania nalezy do komorki organizacyjnej realizujacej zadanie.

Za zasadno$¢ 1 prawidtowos$¢ podziatu wydatkéw wskazanych w opisie merytorycznym dokumentu
ksiggowego odpowiada kierownik komoérki wlasciwej merytorycznie.

§ 5.

W Jednostce aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.*), oraz przepiséw szczegdlnych
wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Przy wycenie poszczegoélnych grup aktywdéw i1 pasywoOw oraz ustaleniu wyniku finansowego
stosowane sg szczegOtowe zasady wynikajace z nadrzednych zasad rachunkowosci, ktorymi sg:

1) zasada kontynuacji, ktora zaktada, ze dziatalnos$¢ Jednostki bedzie prowadzona w dajacej si¢
przewidzie¢ przysztosci, w niezmniejszonym istotnie zakresie;

2) zasada cigglo$ci, ktora oznacza, iz w kolejnych latach beda:
a) jednakowo grupowane operacje gospodarcze,
b) wedhug tych samych zasad wyceniane aktywa i pasywa Jednostki,

C) tym samym sposobem ustalany bedzie wynik finansowy Jednostki,

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 i 1598, z 2024 1. poz. 619,
16851 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218.



d) stosowane te same zasady sporzadzania sprawozdan finansowych;

3) zasada memoriatu, ktora oznacza koniecznos$¢ ujecia w ksiggach rachunkowych wszystkich
przypadajacych przychoddéw i obcigzajacych kosztow zwigzanych z tymi przychodami jako
dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty;

4) zasada wspotmiernosci, ktora oznacza koniecznos$¢ zaliczenia do aktywow i pasywow okresu
sprawozdawczego kosztow i przychodow dotyczacych przysztych okresow oraz przypadajacych
na ten okres sprawozdawczy kosztow, ktore nie zostaly jeszcze poniesione, z wyjatkiem
biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku wykonania
przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym §wiadczen emerytalnych;

5) zasada ostroznej wyceny, ktora oznacza, ze poszczegdlne sktadniki aktywow i1 pasywow
wycenia si¢, stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie ceny z zachowaniem zasady
ostrozno$ci, ktéra oznacza uwzglednienie w wyniku finansowym zmniejszenia warto$ci
uzytkowej sktadnikow aktywow, wylacznie niewatpliwych pozostatych przychodow
operacyjnych i zyskow nadzwyczajnych, wszystkich poniesionych kosztéw operacyjnych i strat
nadzwyczajnych oraz rezerw na znane ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen;

6) zasada istotno$ci, ktora oznacza mozliwo$¢ stosowania uproszczen w ramach przyjetych zasad
rachunkowosci, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na rzetelno$¢ i jasnosé
przedstawienia sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego.

Srodki przekazane do BGK z przeznaczeniem na udzielanie pozyczek w ramach programu: ,,Praca
dla mtodych” ewidencjonuje si¢ w ksigegach rachunkowych dysponenta I1I stopnia jako naleznosci
w wysokosci §rodkéw przekazanych, a nastgpnie nalezno$ci pomniejsza si¢ o splaty kapitatu
pozyczek lub inne zmniejszenia kapitalu pozyczek. Naleznosci z tytulu odsetek i innych niz kapitat
naleznosci dotyczacych pozyczek udzielanych przy udziale BGK w ramach programu: ,,Praca dla
mlodych” ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych dysponenta III stopnia w dacie wptywu
srodkéw na rachunek bankowy dysponenta III stopnia.

. Naleznos$ci z tytutu kapitatlu pozyczek udzielonych w ramach Programu ,,Praca dla Miodych”,
ktorych obstuga powierzona zostala BGK, z uwagi na brak mozliwosci ustalenia przez Jednostke
terminu splat 1 ich biezacego monitorowania ujmuje si¢ na koncie 226 — ,.Dlugoterminowe
naleznos$ci budzetowe”. W trakcie roku, poszczegdlne sptaty kapitatu przekazane przez BGK sa
przeksiggowywane pod datag wptywu na rachunek bankowy dysponenta III stopnia z konta 226 —
,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” na konto 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochodow
budzetowych”.

Rozliczenia pomiedzy dysponentem III stopnia, a FGSP w zakresie wydatkéw poniesionych na
obstuge FGSP ujmuje si¢ w trakcie roku pod data wystawienia noty ksiegowej, natomiast
wystawiane w kolejnym roku obrotowym, a dotyczace poprzedniego roku ujmuje si¢ pod datg 31
grudnia roku poprzedniego.

W zasadach inwentaryzacji aktywow 1 pasywOw przyjmuje si¢ nast¢pujace uproszczenia:

1) salda zerowe naleznos$ci nie podlegaja potwierdzaniu droga uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych naleznosci;



2)

salda zerowe naleznosci i zobowigzan, na ktorych w trakcie roku budzetowego wystapity obroty,
inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji ich wartosci.

W zasadach prowadzenia ksigg rachunkowych przyjmuje si¢ nastepujace uproszczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ponoszone z gory wydatki, w szczegolnosci w zakresie kosztow zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, dostaw energii, ubezpieczen majatkowych i1 rzeczowych, podatku od
nieruchomosci, ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, ale nieprzekraczajacy roku
budzetowego, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow. Koszty te ksieguje si¢ w catosci w miesigcu, w ktorym dokument
finansowy wplynat do DB, z zastrzezeniem § 4 ust. 37;

nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow,
ponoszone z gory koszty za okres dtuzszy niz jeden miesigc, w tym réwniez przekraczajacy rok
budzetowy, jezeli ich taczna warto$¢ wynikajaca z jednej umowy/zlecenia nie przekracza kwoty
10.000 z1 brutto;

w zakresie FS, FP i FGSP nie stosuje si¢ ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Koszty ujmuje
si¢ na koncie 853 — ,,Fundusze celowe”;

przypisu nalezno$ci z tytulu refundacji przez instytucje zewnetrzne wydatkéow z tytulu
zagranicznych podrozy shuzbowych dokonuje si¢ na podstawie dokumentu informujacego
o przyznaniu refundacji przekazanego przez komoérke odpowiedzialng za organizacj¢ podrozy.
Przypis dokonywany jest w miesigcu, w ktorym dokument informujacy o przyznaniu refundacji
zostal przekazany do DB. W pozostalych przypadkach przypis refundacji ujmuje si¢ pod data
jej wplywu na rachunek bankowy Jednostki. W przypadku braku mozliwosci uzyskania
dokumentu informujacego o przyznaniu refundacji, kierownik komorki odpowiedzialnej za
organizacje podrozy wskazuje w opisie merytorycznym uzyskane na podstawie o$wiadczenia
delegata informacje niezbgdne do prawidlowego rozliczenia refundacji;

na kontach ksiegowych ewidencj¢ warto$ci $srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, srodkow trwalych w budowie (inwestycji), umorzenia i amortyzacji, prowadzi si¢
bez wskazywania czg¢$ci budzetowej. Uproszczenie to nie ma wpltywu na tres¢ sprawozdania
finansowego oraz innych sprawozdan prezentujacych informacje dotyczace majatku trwalego;

btedy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w sporzadzonych 1 zatwierdzonych
sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym i uznane za nieistotne
koryguje si¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku obrotowego;

w zakresie dysponenta czg¢sci i dysponenta III stopnia korekty btedow popelnionych
w poprzednich latach obrotowych, uznanych za istotne, ujmuje si¢ na koncie 800 — ,,Fundusz
jednostki”;

w zakresie FS, FP i FGSP korekty bledow popetnionych w poprzednich latach obrotowych, bez
wzgledu na ich istotnos$¢, uymuje si¢ na koncie 853 — ,,Fundusze celowe”;

w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych korekty btedow popetnionych
w poprzednich latach obrotowych, bez wzgledu na ich istotno$¢, ujmuje si¢ na koncie 851 —
,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”;
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10) za nieistotne z punktu widzenia oceny sytuacji majatkowej i finansowej Jednostki oraz jej
wyniku finansowego uznaje si¢ operacje gospodarcze o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej progu istotnosci, o ktorym mowa w § 4 ust. 46;

11) rezerwy na przyszte zobowigzania wynikajace ze skutkow toczacych sie postgpowan sagdowych
tworzy si¢ na dzien bilansowy;

12) odsetki od utworzonej warto$ci rezerwy na przyszie zobowigzania wynikajace ze skutkow
toczacych si¢ postepowan sgdowych nalicza si¢ na dzien bilansowy oraz na koniec kazdego
kwartatu;

13) uwzgledniajac zasadg istotno$ci, rezerwy na zobowigzania wynikajace ze skutkow toczacych
si¢ postgpowan sadowych w Jednostce tworzy si¢ na zobowigzania, ktérych
prawdopodobienstwo wystgpienia wynosi co najmniej 80%;

14) rezerwy na przyszle zobowigzania, szczeg6lnie te wynikajace z postepowan sgdowych, sa
tworzone na podstawie informacji przygotowanej przez komoérke prowadzaca sprawe. Taka
informacja musi by¢ potwierdzona przez radce prawnego i zatwierdzona przez kierownika danej
komorki. Okres$la ona prawdopodobienstwo wystapienia zobowigzania oraz jego szacowang
warto$¢, z podzialem na odszkodowania, odsetki 1 koszty sadowe.

15) rezerwy na przyszte zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w zaleznos$ci od ich
charakteru, odpowiednio jako pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe. Powstanie
zobowigzania, na ktore utworzono rezerwe, skutkuje jej wykorzystaniem. W przypadku, gdy
ryzyko, ktore bylo podstawa do utworzenia rezerwy, zmniejszy si¢ lub ustanie, rezerwa jest
rozwigzywana. Odpis rozwigzanej rezerwy jest zaliczany odpowiednio do pozostatych
przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci powstate w wyniku realizacji inwestycji w ramach planu rozwojowego KPO stanowia
aktywa jednostki.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalne;.

Wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢, nie pdzniej niz na koniec
kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. po obowigzujagcym na ten dzien
srednim kursie ogtoszonym przez Narodowy Bank Polski, zwanym dalej ,,NBP”, dla danej waluty.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkéw
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrddet zagranicznych nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

2) s$rednim ogloszonym przez NBP dla danej waluty z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu,
o ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Jezeli operacje gospodarcze wyrazone sa w walutach obcych, dla ktérych NBP nie ogtasza kursu,
to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do euro.
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Dla potrzeb ujmowania w ksiegach rachunkowych kosztow operacji gospodarczych wyrazonych
w walutach obcych, na podstawie dokumentéw finansowych, ktéore moga sta¢ si¢ dowodami
ksiggowymi, warto§¢ operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych przelicza si¢ na
walute polska wedlug kursu $redniego ogloszonego przez NBP dla danej waluty z dnia
poprzedzajacego dzien wystawienia dokumentu finansowego.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych, dotyczace skladek czlonkowskich
wnoszonych do organizacji migdzynarodowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w miesigcu,
w ktérym zatwierdzony przez komorke wlasciwa merytorycznie dokument wplynalt do DB
1 przelicza si¢ na walute polskg wedhug kursu $redniego ogloszonego przez NBP dla danej waluty z
dnia poprzedzajacego dzien wystawienia dokumentu.

W przypadku otrzymania zagranicznego dokumentu potwierdzajacego zaistnienie zdarzenia
gospodarczego (np.: zobowigzujacego do zaptaty skladki cztonkowskiej do organizacji
migdzynarodowej), ktory nie spelnia wymogow dla dowodu ksiegowego okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, DB wystawia dowdd zastepczy PK nadajac mu wszystkie wymagane ustawag
cechy.

W przypadku wuzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zagranicznego dokumentu
potwierdzajacego zaistnienie zdarzenia gospodarczego, komorka organizacyjna odpowiedzialna za
obstuge zdarzenia w oparciu o posiadane dokumenty (umowa, wniosek itp.) sporzadza dyspozycje
zaptaty. W dyspozycji zaptaty komodrka organizacyjna odpowiedzialna za obstuge zdarzenia,
uzasadnia brak mozliwosci uzyskania zagranicznego dokumentu potwierdzajacego zaistnienie
zdarzenia gospodarczego. Na podstawie dyspozycji zaptaty DB wystawia dowod zastepczy PK
nadajac mu wszystkie wymagane ustawg cechy.

Rozliczen kosztow zagranicznych podrozy stuzbowych dokonuje si¢ zgodnie z § 20 rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2190), z uwzglednieniem regulacji
wewngetrznych w sprawie zasad organizacji 1 rozliczania podrdzy zagranicznych oraz przyjmowania
delegacji zagranicznych sktadajacych wizyte w Jednostce.

Zaliczka na poczet kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowej jest wyptacana w kasie Jednostki,
w walucie obcej po kursie waluty zastosowanym przez bank przy pobraniu gotowki z banku do
kasy. Na wniosek osoby delegowanej w podrdéz zagraniczng, zaliczka moze zosta¢ wyplacona
przelewem na wskazany przez delegowanego rachunek bankowy:

1) walutowy prowadzony w tej samej walucie, w jakiej wyplacana jest zaliczka;
2) zlotdwkowy.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 18 pkt 2, zaliczka wyptacana jest w wysokos$ci stanowigcej
rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug $redniego kursu
ztotego w stosunku do walut obcych ogloszonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

Kwota wynikajaca z zatwierdzonego rozliczenia kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowej jest
wyptacana lub wplacana w walucie udzielonej zaliczki (walucie obcej), albo w walucie polskiej.
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Rozliczen kosztow podrézy w walucie polskiej dokonuje si¢ w wysokosci stanowigcej
rownowartos¢ przystugujacej kwoty w walucie obcej, wedhug $redniego kursu zlotego w stosunku
do walut obcych ogtoszonego przez NBP z dnia wyptacenia zaliczki.

W przypadku, gdy zaliczka nie zostata pobrana, rozliczenia kosztow podrdzy dokonuje si¢:

a) po kursie srednim ogloszonym przez NBP dla danej waluty z dnia poprzedzajacego dzien
ztozenia podpisu przez delegowanego na rachunku kosztow podrdzy, w przypadku wyptaty
na rzecz delegowanego w walucie polskiej,

b) po kursie faktycznie zastosowanym przez bank w dniu pobrania gotowki z banku do kasy,
w przypadku wyplaty na rzecz delegowanego w walucie obce;j.

Rozliczenia kosztéw podrdzy w walucie otrzymanej zaliczki (walucie obcej):

1) w przypadku, gdy kwota wynikajaca z rozliczenia jest rowna kwocie zaliczki lub nizsza od
kwoty zaliczki rozliczenie dokonywane jest wedtug kursu zastosowanego przez bank przy
wyplacie zaliczki (pobrania gotowki z banku do kasy, wykonania przelewu);

2) w przypadku, gdy kwota wynikajgca z rozliczenia jest wyzsza od kwoty zaliczki (kwota nalezna
osobie delegowanej) to do réznicy powstatej] w wyniku rozliczenia stosuje si¢ kurs:

a) zastosowany przez bank w dniu pobrania gotowki z banku do kasy;
b) zastosowany przez bank w dniu wykonania przelewu.

W przypadku dotaczenia do rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej dokumentow finansowych
wystawionych w walutach innych niz waluta otrzymanej zaliczki 1 braku potwierdzenia kursu
faktycznie zastosowanego przez obiekt hotelowy, koszt ustugi hotelowej wynikajacy z faktury
przelicza si¢ na walute otrzymanej zaliczki przy zastosowaniu kursu $redniego ogtoszonego przez
NBP z dnia poprzedzajacego dat¢ wystawienia faktury.

Do ujecia w ksiggach rachunkowych wstepnego zaangazowania $rodkéw na wydatki z tytutu
podrozy zagranicznych na etapie procedowania wniosku wyjazdowego za granicg, stosuje si¢
ogloszony przez NBP kurs sprzedazy dla waluty obcej wskazany przez komorke organizacyjng do
spraw wspolpracy miedzynarodowe] na tym wniosku. Zaangazowanie to podlega nastepnie
skorygowaniu do wysokosci kosztu podrozy zagranicznej wynikajacego z zatwierdzonego
rozliczenia.

§ 6.

Aktywa trwate obejmuja:

1) $rodki trwate;

2) pozostale srodki trwate;

3) srodki trwate w budowie (inwestycje);

4) warto$ci niematerialne i prawne;

5) pozostale warto$ci niematerialne i prawne.

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, mogace samodzielnie funkcjonowac, przeznaczone
na potrzeby Jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16f



ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2025 r. poz.
278 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,warto$cig ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych”, nabyte z wlasnych $rodkéw lub stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu;
lokale bedace odrebng wtasnoscia;

budynki;

budowle;

maszyny i urzadzenia techniczne;

srodki transportu i inne rzeczy.

. Aktywa trwale zakupione ze srodkéw FS lub FP z przeznaczeniem na potrzeby Jednostki, ujmuje
si¢ na koncie 853 — ,,Fundusze celowe”.

. Aktywa, o ktorych mowa w ust. 4, ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej Jednostki na

zasadach wlasciwych dla nieodptatnego przekazania.

Srodki trwate wycenia sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia; obejmuje ona cen¢ nalezng sprzedajacemu
powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego
do uzywania, w szczegodlnosci: koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia
w drodze, montazu, sktadowania, a obnizong o upusty i inne udzielone przez sprzedajacego
bonifikaty;

warto$¢ poczatkowa nieodplatnie otrzymanego $rodka trwalego od jednostki sektora finansow
publicznych stanowi warto$¢ wyszczegdlniona w dokumencie przekazania, tj. cena nabycia
1 dotychczasowe umorzenie. W pozostalych przypadkach, innych niz wyzej wymienione,
warto$¢ poczatkowa srodka trwalego stanowi cena sprzedazy lub warto$¢ godziwa. Przez
warto$¢ godziwag nalezy rozumie¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywow moglby zostac
wymieniony, a tym samym zobowigzanie uregulowane na zasadach transakcji rynkowe;.
Ustalenia warto$ci godziwej dokonuje powotana w Jednostce Komisja oceny przydatnosci do
dalszego uzytkowania sktadnikow majatkowych w Jednostce;

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu lub
wartos$ci rynkowej z dnia otrzymania;

w przypadku otrzymania nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji;

w przypadku przejecia w wyniku zmiany formy prawnej — wedlug wartosci okreslonej
w protokole zdawczo-odbiorczym;

w przypadku ujawnienia srodka trwatego — wedlug zasad okreslonych w pkt 1-5, a w przypadku
braku odpowiednich dokumentow pozwalajacych ustali¢ te¢ warto$¢ — w wartosci rynkowe;;

w innych przypadkach — wedlug wartosci okre$lonej przez powotang w Jednostce Komisje
oceny przydatno$ci do dalszego uzytkowania sktadnikow majatkowych w Jednostce.



10.

11.

12.

13.

14.

Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Ustalenia wartosci
rynkowej sktadnikow majatku dokonuje Komisja oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania
sktadnikow majatkowych w Jednostce.

W przypadku otrzymania $rodka trwatego na skutek wymiany niesprawnego $rodka trwatego —
srodek trwaly w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ w wysokosci wynikajgcej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka trwatego.

Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu, warto$¢ poczatkowa tych §rodkow powicksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czg¢$ci sktadowych lub
peryferyjnych. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy wydatki poniesione na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powoduja wzrost warto$ci uzytkowej
w danym roku budzetowym o kwote wyzsza od warto$ci ustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0so6b prawnych i wydatki te powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do
warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania.

Pozostate $rodki trwate to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, mogace samodzielnie funkcjonowac,
przeznaczone na potrzeby Jednostki, ktorych wartos¢ poczatkowa jest nizsza od wartosci ustalone;j
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, nabyte z wlasnych srodkow lub stanowiace
wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie oraz, niezaleznie od wartosci, meble 1 dywany, ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne oraz
odziez 1 umundurowanie.

Pozostate $rodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 013 — ,Pozostate srodki trwale” bez
wskazywania grup klasyfikacji sSrodkow trwalych.

Zmniejszenie stanu $rodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwalych nastepuje w wyniku
likwidacji, czyli wycofania z uzywania w zwigzku ze zniszczeniem, zuzyciem fizycznym lub
moralnym (zwigzanym z post¢pem technicznym), a takze w zwigzku ze sprzedaza, nieodptatnym
przekazaniem lub ujawnieniem niedoborow i szkdd w srodkach trwatych.

Od dnia postawienia $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego w stan likwidacji do czasu
jego catkowitej likwidacji srodek jest ewidencjonowany na koncie pozabilansowym 092 — ,,Srodki
trwate w likwidacji”.

Podstawa catkowitego wykreslenia $rodka trwalego lub pozostalego $rodka trwatego z ewidencji
jest protokot likwidacji, protokot darowizny lub nieodptatnego przekazania, umowa sprzedazy lub
inny dowod sprzedazy (faktura, rachunek), protokot stwierdzonych i rozliczonych réznic

inwentaryzacyjnych, sporzadzony na podstawie regulacji wewnetrznych w sprawie powotania



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

i funkcjonowania Komisji oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnikéw majatkowych
w Jednostce.

Wykreslenia §rodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego z ewidencji dokonuje si¢ z data
wskazang w dokumentach, o ktorych mowa w ust. 14, czyli z dniem dokonania fizycznego
zniszczenia, okreslonym w fakturze (rachunku) dniem wydania kupujgcemu, okreslonym
w protokole zdawczo-odbiorczym dniem nieodptatnego przekazania, badz z okreslonym
w protokole rozliczenia inwentaryzacji dniem stwierdzenia niedoboru lub szkody. Podstawg ujecia
przez DB w ewidencji warto$ciowej likwidacji §rodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego
jest odpowiedni dokument obrotu sktadnikami majatku wystawiony przez komoérke wlasciwa do
spraw administracyjnych.

Nieodptatne przekazanie $rodka trwalego lub pozostatego $rodka trwatego innej jednostce,
sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawe, darowizna 1 likwidacja zuzytych lub zbgdnych
sktadnikoéw majatku ruchomego nastepuje w trybie okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 228), z uwzglgdnieniem
przepisow regulacji wewngtrznych, o ktérych mowa w ust. 15.

Srodki trwate sa finansowane ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodoéw 1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych, a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. poz. 1579) i ewidencjonowane sg na koncie
011 —, Srodki trwate”.

Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartoci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Pozostate srodki trwale sg finansowane ze srodkoéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu) 1 umarzane w 100% ich wartosci w momencie przyjecia do
uzytkowania.

Wartos$ci niematerialne i prawne to nabyte przez Jednostke aktywa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,
przeznaczone do uzytkowania na potrzeby Jednostki, w szczegdlnosci autorskie prawa majatkowe,
licencje.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ licencji i autorskich praw majatkowych

dotyczacych oprogramowania zakupionego wraz ze §rodkiem trwalym, bez ktorego srodek ten nie
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jest kompletny i1 zdatny do uzytkowania. Licencje (autorskie prawa majatkowe) w tym przypadku
zwigkszajg wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego.

Warto$ci niematerialne i prawne, o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych, finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje
1 ewidencjonowane na koncie 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”.

Wartos$ci niematerialne i prawne, o wartos$ci poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych, sa finansowane ze $rodkéw na wydatki biezace
1 ewidencjonowane na koncie 021 — ,,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”.

Przyjmuje si¢ nast¢gpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow
trwatych:

1) $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz meble i dywany bez
wzgledu na warto$¢ poczatkowa, podlegaja ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej;

2) pozostale srodki trwate oraz pozostate warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci:

a) powyzej 10% wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ale
nie przekraczajace tej wartosci, sg objete ewidencja bilansowg ilosciowo-warto§ciows,

b) do 10% wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych, podlegaja
ewidencji ilo$ciowe;.
Odrebng ewidencja iloSciowa lub ilo§ciowo-wartosciowa w zaleznosci od potrzeb Jednostki, objete
sg $rodki trwale ujete w ,,Wykazie asortymentowym sktadnikéw majatkowych”, zwanym dale;j
»wykazem asortymentowym”. Odrgbna ewidencja jest prowadzona zgodnie z zasadami
prawidtowej gospodarki, z zachowaniem szczegdlnej starannosci.

Wykaz asortymentowy sporzadza komorka organizacyjna wlasciwa do spraw administracyjnych we
wspolpracy z komodrka organizacyjng wilasciwg do spraw infrastruktury informatycznej
w zakresie jej dziatania. Wykaz asortymentowy zatwierdza Dyrektor Generalny Jednostki, na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw administracyjnych. Wykaz
asortymentowy jest uaktualniany, w zalezno$ci od potrzeb Jednostki.

Ewidencja ilosciowa 1 iloSciowo-warto$ciowa rzeczowych aktywoéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz kartoteki osobistego wyposazenia pracownikéw, prowadzone sa
w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw administracyjnych.

Odrebna ewidencja, o ktérej mowa w ust. 25, prowadzona jest w komorkach organizacyjnych
odpowiednio: wilasciwej do spraw administracyjnych albo wtasciwej do spraw infrastruktury
informatycznej.

Jednostka nie prowadzi ewidencji bilansowej obrotu materiatowego (gospodarki magazynowe;j).

Zakupione materiaty wyceniane sg wedtug rzeczywistych cen zakupu brutto i odpisywane w koszty
pod datg ich zakupu.

Do materiatéw zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) materiaty biurowe;
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2) czegsci zamienne i eksploatacyjne do samochodow;

3) materiaty do biezacych konserwacji i remontow;

4) $rodki czystosSci;

5) artykuly spozywcze;

6) teleinformatyczne czgSci zamienne;

7) materiaty informacyjne i promocyjne;

8) inne materiaty przeznaczone na potrzeby biezacej dziatalnosci Jednostki.

Za przechowywanie 1 nadzor nad materiatami wymienionymi w ust. 31 odpowiedzialne sg komorki
dokonujace zakupu tych materiatow.

Materialy przeznaczone do biezacego zuzycia podlegaja kontroli ilosciowe;.

Komorki nabywajace materialy wymienione w ust. 31 sa zobowigzane do wilasciwego ich
przechowywania i zabezpieczania, z zachowaniem zasady dokonywania zakupoéw jedynie na
biezace potrzeby zabezpieczajace cigglos¢ funkcjonowania Jednostki oraz z zatozeniem biezacego
wydawania materiatéw do zuzycia bez gromadzenia zapasow.

Kierujacy komoérka organizacyjng, ktéra dokonata zakupu materialdw wyznacza pracownikow
odpowiedzialnych za dysponowanie materiatami i prowadzenie ich ewidencji.

Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 35, prowadzona jest w szczegdlowosci zapewniajacej identyfikacje
poszczegbdlnych materialéw i1 ich powigzanie z dowodami zakupu (fakturami). Ewidencja powinna
zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkowa, date przyjecia materiatu dane dowodu zakupu, tj. numer
faktury, date jej wystawienia 1 nazwe kontrahenta, ilo$¢ przyjetych materialéw w ramach danej
faktury, a takze podpisy osOb przyjmujacych oraz pobierajagcych materiaty i1 aktualny stan
materiatow w ramach poszczegolnych dowodoéw zakupu (faktur).

W przypadku utraty lub zniszczenia materiatdw komorka, ktoéra dokonata zakupu materialow jest
zobowigzana niezwlocznie ustali¢ liczbe i numery utraconych materiatow oraz sporzadzi¢ protokoét
z zaistnialego zdarzenia. O zdarzeniu komorka niezwlocznie pisemnie powiadamia Dyrektora
Generalnego.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub utraty przydatnosci materialéw dla Jednostki komorka,
ktora dokonata zakupu materiatéw sporzadza protokoét likwidacji materiatow, w ktérym wskazuje
rodzaj materiatu, ilo§¢ sztuk, przyczyny =zaistnienia konieczno$ci likwidacji. Protokdt jest
zatwierdzany przez kierujgcego komorka odpowiedzialng za zakup 1 przechowywanie materiatow.

Materiaty niewydane do zuzycia wedlug stanu na dzien 31 grudnia sa obejmowane spisem z natury
przeprowadzanym zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej w Jednostce Instrukcji
Inwentaryzacyjne;.

Wyniki spisu z natury, o ktorym mowa w ust. 39, najpdzniej do dnia 15 stycznia nastgpnego roku
przekazywane sg do DB w formie protokolu zawierajacego wycene materiatow niewydanych do
zuzycia, przy czym wycena dokonywana jest w oparciu o rzeczywiste ceny zakupu poszczeg6dlnych
materiatow wynikajace z dowodow zakupu.

Nie sporzadza si¢ protokotu "zerowego" w przypadku, gdy komodrka nie stwierdzita niewydania
materialow do zuzycia.
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Jesli komorka nie przekaze protokotu do DB do 15 stycznia, uznaje si¢, ze wszystkie materiaty
zostaly zuzyte do konca roku budzetowego.

Warto$¢ materiatow ustalonych na dzien bilansowy na podstawie spisu z natury jest podstawa
dokonania korekty kosztow roku obrotowego, za ktory byta przeprowadzany spis z natury.

Konto 310 — ,,Materialy” jest stosowane w Jednostce tylko na przetomie roku 1 stuzy do uymowania
wartosci materialow, ktore nie zostaly wydane do zuzycia do konca danego roku obrotowego
ustalonych w drodze spisu z natury i odpisanych uprzednio w koszty na dzien zakupu,
z zastrzezeniem ust. 43.

Materiaty zakupione ze $rodkow FS 1 FP ujmuje si¢ bezposrednio w koszty na koncie 853 —
,,Fundusze celowe”.

Pod datg 31 grudnia danego roku ujmuje si¢ na koncie 310 — ,,Materiaty” warto$¢ materiatlow
ustalong w drodze spisu z natury pomniejszajac koszty tego roku. Do ostatniego dnia stycznia roku
nastgpnego warto$¢ materiatow ujetych na koncie 310 — ,,Materialy” ujmuje si¢ w kosztach roku
biezacego.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne nabyte ze srodkéw FS i FP oraz przejete i nabyte
ze $rodkow FGSP podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji ilosciowej i ilo$ciowo-
wartosciowej dysponenta III stopnia, na podstawie wskazan komorki wiasciwej do spraw
administracyjnych dokonanych w tresci dokumentu obrotu sktadnikami majatku.

Aktywa trwatle i inne sktadniki majatkowe FGSP przejete na podstawie art. 99 ust. 1a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1241, z pozn. zm.Y) podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji bilansowej dysponenta
III stopnia.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, nabyte w ramach planu
finansowego dysponenta III stopnia na rzecz FGSP, podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji
bilansowej dysponenta III stopnia, na podstawie wskazan komorki witasciwej do spraw
administracyjnych dokonanych w tresci dokumentu obrotu sktadnikami majatku.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, nabywane przez samorzady
wojewodzkie ze $rodkéw FGSP, podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji bilansowej
dysponenta III stopnia. Informacje¢ o przypisaniu (wyodrgbnieniu) sktadnika majatku w ramach
FGSP przekazuje do DB komérka wtasciwa do spraw administracyjnych w tresci dokumentu obrotu
sktadnikami majatku  sporzadzonych na podstawie kopii dowodow zakupu wraz
z protokotami odbioru, otrzymywanymi od wojewodzkich urzedow pracy.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne nabyte ze srodkéw FP na potrzeby zwiazane
z realizacjg zadan Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spolecznej, zwanego dalej ,,Ministrem”,
podlegaja wyodrgbnieniu w ramach ewidencji bilansowej dysponenta III stopnia, na zasadach
wynikajacych z przepisow ustawy tworzacej FP na podstawie wskazan komorki wtasciwej do spraw
administracyjnych dokonanych w tresci dokumentu obrotu sktadnikami majatku.

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. poz. 1706, z 2010 r. poz. 620, 1020, 1078, 14751 1578,
72011 r. poz. 1016, 1061 1 1170, z 2012 r. poz. 986, 1456 1 1548 oraz z 2014 r. poz. 1457.
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Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje sig¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na konto 800
— ,,Fundusz jednostki” w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) stanowia koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia $rodkow trwalych o warto$ci poczatkowej] wyzszej od
wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oso6b prawnych oraz koszty nabycia
srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow poniesione do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz
podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich finansowania i zwigzane
z nimi r6znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sgdowe, a takze
odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych powstale do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia srodkow trwatych o wartosci wyzszej od wartosci ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych nie zalicza si¢ kosztow poniesionych przed podjeciem
decyzji o rozpoczeciu inwestycji, tj. przed zatwierdzeniem planu rzeczowo - finansowego
wydatkéw inwestycyjnych budzetu panstwa przez dysponenta czgsci budzetowe;.

Do kosztow srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

1) dokumentacji projektowe;j;

2) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwos$ci geologicznych terenu;
4) przygotowania terenu pod budowe;

5) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy;

6) zatozenia stref ochronnych i zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Do kosztow srodkow trwalych w budowie (inwestycji) nie zalicza si¢ kar i odszkodowan
zwigzanych z realizowang inwestycja, kosztéw remontdéw o charakterze odtworzeniowym, kosztéw
przetargéw, ogloszen.

§7.

Amortyzacja §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, o wartosci poczatkowej
wyzszej od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, odbywa si¢
stopniowo przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. W Jednostce stosuje si¢ liniowg metode amortyzacji.

Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia do uzywania S$rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej, o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”; amortyzacja obcigza konto 400 — ,,Amortyzacja”.

Naliczenia odpisoéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.
Od ujawnionych srodkow trwatych, nieobjetych dotychczas ewidencja, odpisow amortyzacyjnych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym S$rodki te zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Srodki trwale o wartoéci przewyzszajacej 10% wartoéci ustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych i nieprzekraczajacej wartosci ustalonej w tej ustawie, meble,
dywany 1 ksigzki, umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 —,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”, w korespondencji z kontem 013 — , Pozostate §rodki
trwate”. Srodki te podlegaja jednorazowemu spisaniu w koszty.

Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 10% wartoéci ustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych ujmuje si¢ tylko w ewidencji iloSciowej, spisujac jednorazowo
w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
aumorzenie to uyymowane jest na koncie 072 —,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz  zbiorow  bibliotecznych”, w  korespondencji
z kontem 021 — ,,Pozostale wartos$ci niematerialne 1 prawne”. Pozostate warto$ci niematerialne
1 prawne nabyte ze Srodkéw na wydatki biezace dysponenta III stopnia podlegaja réwnolegle
z zapisem, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, przeksiggowaniu z wlasciwego dla danej operacji
konta Zespotu 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie,, na konto 401 — ,,Zuzycie materiatoéw
1 energii” za posrednictwem konta 300 — ,,Rozliczenie zakupu”.

Ustalenia stawek amortyzacyjnych, daty rozpoczecia amortyzacji oraz naliczenia amortyzacji
dokonuje komorka organizacyjna wlasciwa do spraw administracyjnych.

Poprawno$¢ stosowanych okresow 1 stawek amortyzacji Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych jest na koniec kazdego roku obrotowego weryfikowana przez komorke
organizacyjng wlasciwa do spraw administracyjnych. Zmiana okresow 1 stawek amortyzacyjnych
wynikajaca z przeprowadzanych okresowych weryfikacji powoduje korekte odpiséw
amortyzacyjnych dokonywanych w nastepnych latach obrotowych. Nowe stawki majg zastosowanie
do naliczania odpisOw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych poczawszy od nastgpnego roku obrotowego.

§ 8.

Zobowigzania i nalezno$ci ewidencjonuje si¢ w wartosciach nominalnych.

Zobowigzania z tytulu dostaw 1 ustug wycenia si¢ nie rzadziej niz na koniec kwartatu w kwocie
wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z naliczonymi odsetkami.

Naleznos$ci wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty,
facznie z wymagalnymi odsetkami, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych.



4. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

przez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku
do ktérych zostato otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat zlozony wniosek
o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu — do wysokosci naleznosci
nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej likwidatorowi lub
sedziemu-komisarzowi (syndykowi) w postepowaniu upadlo§ciowym lub umieszczonej
w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

2) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz takich, z ktorych zaptatg dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci;

4) nalezno$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa ich niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;j
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujagce warto§¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych lub ujmuje si¢ na koncie 853 — , Fundusze celowe”
w przypadku naleznosci dotyczacych FS, FP i FGSP.

. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartos$c¢.

. Umorzenie, przedawnienie i nie$ciggalno$¢ naleznosci, z wytaczeniem naleznosci FGSP, ktorych
umarzanie, odraczanie terminu splaty oraz rozkladanie sptaty na raty okre$laja przepisy ustawy
z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy
(Dz. U. 22025 r. poz. 433 oraz poz. 620), stwierdza si¢:

1) w przypadku nalezno$ci umorzonych:

a) w odniesieniu do naleznos$ci cywilnoprawnych — zgodnie z art. 58 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) w odniesieniu do nalezno$Sci publicznoprawnych — w formie ostatecznej decyzji
administracyjnej o umorzeniu naleznosci;

2) w przypadku naleznos$ci przedawnionych — protokotem zaakceptowanym przez Ministra lub
osobe¢ upowazniong, wskazujacym dzien przedawnienia oraz zawierajacym wykaz dat i zdarzen
majacych wplyw na bieg, przerwanie i zawieszenie przedawnienia. Protokoét sporzadzany jest
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przez wlasciwa merytorycznie komorke i parafowany przez gtdownego ksiegowego w zakresie
kwoty nalezno$ci figurujacej w ksiggach rachunkowych oraz przez radce prawnego;

3) w przypadku nalezno$ci niesciggalnych:

a) postanowieniem stwierdzajacym nie$ciggalnos¢, uznanym przez wierzyciela za
odpowiadajace stanowi faktycznemu, wydanym przez wilasciwy organ postepowania
egzekucyjnego, albo

b) postanowieniem sgdu o:

- oddaleniu wniosku o ogloszenie upadtosci obejmujacej likwidacje majatku, gdy majatek
niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania, lub

- umorzeniu postgpowania upadlosciowego obejmujacego likwidacje majatku, gdy
majatek niewyptacalnego dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania, lub

- ukonczeniu postgpowania upadto§ciowego obejmujacego likwidacje majatku,

C) protokotem sporzadzonym przez radce prawnego, stwierdzajacym, ze przewidywane koszty
zwigzane z dochodzeniem wierzytelnosci bylyby réwne albo wyzsze od kwoty
wierzytelnosci,

d) protokotem sporzadzonym przez komoérke merytoryczng prowadzacg — sprawe,
stwierdzajacym, ze miejsce pobytu dluznika jest nieznane i nie zostal ujawniony jego
majatek mimo podjetych przez wierzyciela dzialan zmierzajacych do ustalenia tego miejsca
1 majatku

- z zastrzezeniem, ze w przypadkach, o ktérych mowa w lit. a i b, wydanie postanowienia
nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci oraz ustalenia, czy
za nalezno$¢ dtuznika nie odpowiadaja osoby trzecie.

Uznanie przez wierzyciela postanowienia wydanego przez organy, o ktorych mowa w ust. 8 pkt 3
lit. a1 b, za odpowiadajace stanowi faktycznemu nastgpuje na podstawie protokotu sporzadzonego
przez wlasciwg komorke merytoryczng, parafowanego przez glownego ksiegowego w zakresie
kwoty nalezno$ci figurujacej w ksiggach rachunkowych, radce prawnego i zaakceptowanego przez
Ministra lub osobg upowazniona.

Nalezno$ci, o ktorych mowa w ust. 8, od ktérych nie dokonano odpisow aktualizujacych ich warto$¢
lub dokonano odpisow w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow finansowych lub odnosi si¢ w ci¢zar konta 853 — ,,Fundusze celowe”.

Wysoko$¢ odpisu aktualizujacego ustala si¢ przez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedzialu czasowego zalegania z platnoscig liczonego od dnia powstania wymagalnos$ci.
Przedziatlom czasowym okresoéw zalegania z ptatnosciag przypisane sg stawki procentowe odpisoOw
aktualizujacych wycene naleznos$ci, wedlug algorytmu podanego w ust. 12.

Podzial na okresy zalegania z ptatnoScig nalezno$ci na dzien dokonania odpisu 1 przypisane im
wartosci odpisoOw aktualizujgcych sg nastgpujace:

1) do 3 miesigcy — bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej 3 miesiecy do 6 miesi¢cy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci;
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3) powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci;
4) powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% nalezno$ci, — z zastrzezeniem ust. 13.

W przypadku przekazania nalezno$ci na drogge postgpowania sadowego lub egzekucyjnego
nalezno$ci te uznaje si¢ za watpliwe 1 w catosci aktualizuje przez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego nastepujacego po roku
obrotowym.

Naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisoOw aktualizujgcych, nie
podlegaja aktualizacji wyceny.

Dochody budzetowe nieprzypisane, na ktore nie wystawia si¢ faktury, rachunku, decyzji, itp.
podlegaja przypisaniu w dacie wptywu srodkéw pienieznych na rachunek bankowy na stronie Wn
konta 221 — ,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednimi
kontami Zespotu 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”.

Odsetki od nalezno$ci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Nie dochodzi si¢ naleznosci cywilnoprawnej wraz z odsetkami, w przypadku gdy wysokos¢ ujetej
w ewidencji ksiggowej Jednostki nalezno$ci wraz z odsetkami od danego dluznika nie przekracza
kwoty 50 zt. W zaistniatej sytuacji nalezno$¢ wraz z odsetkami, po uptywie 12 miesi¢cy od dnia jej
ujecia w ksiegach, podlega przeksiegowaniu odpowiednio w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych. Podstawa przeksiggowania jest pisemna informacja
sporzadzona przez pracownika DB, podpisana przez glownego ksiegowego 1 Dyrektora DB.

Nie dochodzi i nie ewidencjonuje si¢ odsetek za zwtoke¢ od nieterminowo uregulowanych naleznos$ci
publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych w przypadku, gdy wysoko$¢ odsetek nie przekracza
trzykrotno$ci wartos$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366 oraz poz. 820), za traktowanie
przesytki listowej jako przesylki polecone;.

Zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych na koniec kwartalu odsetki podlegaja
wyksiegowaniu w dniu uregulowania nalezno$ci gtéwnej z wykorzystaniem ujemnego zapisu
ksiggowego, natomiast odsetki dotychczas niezaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych nie
podlegaja ksiggowaniu.

W przypadku otrzymania przez jednostke nienaleznej wptaty do wysokos$ci nieprzekraczajacej
kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz braku dyspozycji jej
zwrotu przychody z tego tytutu podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu panstwa.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zidentyfikowanie adresata nienaleznej wptaty lub ztozy on
dyspozycje zrzeczenia si¢ jej zwrotu, przychody z tego tytutu podlegajag w catosci przekazaniu na
dochody budzetu panstwa.

Whptaty, o ktorych mowa w ust. 21 i 22, otrzymane przez FS, FP lub FGSP stanowia przychody tych
funduszy.



ZASADY ZABEZPIECZANIA I PRZECHOWYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§9.

1. Dowody ksiggowe, po zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych, nie moga by¢ wydawane z
DB. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komorki organizacyjnej dokument udostepnia si¢ do wgladu w DB.

2. Wydanie oryginatow dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i budzetowych na zewnatrz
(dla organow $cigania, sagdow itp.) moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, za
pokwitowaniem zawierajagcym spis wydanych dokumentow, na podstawie pisemnej zgody
Dyrektora Generalnego Jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Udostepnienie zbiorow lub ich czesci do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy na
terenie Jednostki wymaga uprzedniego poinformowania odpowiednio Dyrektora Generalnego
Jednostki lub upowaznionej przez niego osoby o przewidzianym terminie i zakresie kontroli oraz o
osobach reprezentujacych organ uprawniony do kontroli.

4. Dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegélnych miesigcach, nalezy
przechowywac¢ w segregatorach, utozonych w porzadku chronologicznym, wedlug poszczeg6lnych
rodzajow dziatalno$ci (np. dochody, wydatki) z wylaczeniem dowodoéw ksiegowych o ktorych
mowa ust. 5.

5. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiggowe znajdujg si¢
w DB. Po tym okresie sg przekazywane do archiwum Jednostki.

6. Archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Jednostce przepisami
dotyczacymi rzeczowego wykazu akt.





