Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych dla czesci

61 - Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej

§ 1. Podstawa prawna

Zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych dla czesci

61 w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej, zwane dalej ,,Zasadami (polityka)

rachunkowosci", opracowano w szczeg6lnosci na podstawie:

1y

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

ustawy z 15 lutego 1992 r. — o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.
722023 r. poz. 2805 z pdzn. zm.);

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 1. poz. 120 z p6zn. zm.);
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 3283
Z pozn. zm);

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pdzn.zm.);

ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzagdzania mieniem panstwowym (Dz.U. z
2024 r. poz. 125);

rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzagdowych zaktadow budzetowych
(Dz.U. 22019 1. poz. 1718);

rozporzadzenia Ministra Finansow z 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu
dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu
panstwa w zakresie krajowych S$rodkow finansowych oraz zakresu i1 terminow
udostepniania informacji o stanach srodkow na tych rachunkach (Dz.U. z 2024 r. poz.

436);



9) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] w uktadzie zadaniowym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1731);

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 259 z p6zn. zm);

11) rozporzadzenia Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 poz. 1864);

12) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342);

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. z 2023 r. p0z.652);

14) rozporzadzenia Ministra Finansow z 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz.U. z 2024 r. poz. 454);

15) komunikatu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia
uchwaty Komitetu Standardow Rachunkowo$ci w sprawie przyjecia Krajowego

Standardu Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate” (Dz. Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105).

§ 2. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu

1. Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej zwany dalej ,,Urzedem” jest centralnym
organem administracji rzagdowej dziatajgcym w formie jednostki budzetowej utworzonej na
podstawie ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wtasno$ci przemystowej (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1170). Prezes Urzedu jest dysponentem czesci 61 — Urzad Patentowy Rzeczypospolitej
Polskiej 1 jednocze$nie dysponentem trzeciego stopnia w zakresie pobieranych dochodéw
1 dokonywanych wydatkow ujetych w planie finansowym Urzedu.

2. Urzad prowadzi ksigegi rachunkowe w swojej siedzibie przy Al. Niepodlegltosci
188/192 w Warszawie 00-950, za pomoca Systemu Quorum - Zintegrowanego Systemu
Informatycznego Wspomagajacego Zarzadzanie Zasobami Urzgdu ZSIWZZ UPRP Edycja
2022 Wydanie 3 ktérego autorem jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0., zwanego
dalej ,,Systemem QNT”, z zastrzezeniem, ze eksploatacja edycji 2022 wydanie 3 programu
rozpoczela si¢ 1 stycznia 2023 r. Aktualizacja Systemu nie wptywajaca na Zasady (polityke)

rachunkowo$ci nie wymaga jej zmiany.



3. System QNT zbudowany jest z moduldw stanowigcych, zgodnie z ustawa o

rachunkowosci, ksiege gtowna oraz ksiggi pomocnicze. Sg to w szczegodlnosci:

1) Modut finansowo-ksiggowy, Komponent FK;

2)  Modul finansowo-ksiggowy, Komponent Asystent Zarzadzania Finansowaniem,;
3) Modut kadrowo-ptacowy, Komponent Ptace 1 Kadry;

4)  Modut gospodarki magazynowej, Komponent Magazyn;

5) Modut srodkéw trwatych, Komponent ST.

4. Szczegdtowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce programu, zawartych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

5. Ksiggi rachunkowe Urzgdu sg prowadzone w Biurze Finansowo — Ksiggowym.

6. Ewidencja rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest ilo§ciowo i wartosciowo
w Biurze Administracyjno — Gospodarczym, wartosciowo w Biurze Finansowo — Ksiegowym.

7. Urzad ptaci nalezny podatek od towardéw i ustug bez rozliczania podatku zgodnie
z ustawa o podatku od towardéw 1 ustug (Dz. U. z 2024 r. poz.361). Od dnia 1 maja 2022 roku
Urzad jest podatnikiem zwolnionym z podatku VAT korzystajacym ze zwolnienia, o ktérym
mowa w art. 113 ust. 1 lub 9 ustawy o podatku od towarow 1 ustug. Faktury VAT wystawiane
sg za pomocg Systemu QNT.

8. System QNT zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelng ksiegowo$¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac,
w szczegblnosci:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwos$cia jej przegladania;

2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont, konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie;

3) przegladanie i drukowanie standw kont we wskazanym okresie - w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym;

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwo$cig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopienh wykonania planu w dowolnym okresie;

5)  wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow;

6) definiowanie 1 generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

9. System QNT umozliwia przeprowadzanie kontroli zaewidencjonowanych operacji
gospodarczych w szczegdlnos$ci poprzez:

1) kontrol¢ z planem finansowym,;



2)
3)
4)
5)
6)
7)

zatwierdzenie do wyplaty;

akceptacje dokumentow w rejestrze ksiegowym;
zatwierdzenie dokumentow, ktore jest operacja nieodwracalna;
blokade okresow w rejestrach ksiggowych;

zamykanie miesigca;

zmykanie ksigg rachunkowych.

10. Ustala si¢ nastepujace zasady wykonywania kontroli zapiséw ksiggowych oraz etapy

zamykania miesigca:

1))

2)

3)

4)

5)

zapisy ksiegowe danego miesigca podlegaja biezacej weryfikacji ich poprawnos$ci oraz
akceptacji w Systemie QNT przez naczelnika Wydziatlu Ksiggowosci w Biurze
Finansowo — Ksiggowym albo Gléwnego Ksiegowego albo osoby zastepujace. Czynnosé
akceptacji dokumentu powoduje zablokowanie go do edycji, czynnos¢ ta jest czynnoscia
odwracalng. W sytuacji zidentyfikowania btedu w zaakceptowanym dokumencie mozna
akceptacje cofna¢ 1 nanie$¢ prawidtowe dane. Takie dziatanie jest dozwolone w trakcie
pracy w biezacym okresie sprawozdawczym;

zapisy ksiggowe po ich zaakceptowaniu podlegaja zatwierdzeniu w Systemie QNT przez
Glownego Ksiegowego, naczelnika Wydzialu Ksiggowosci w Biurze Finansowo —
Ksiggowym albo osoby zastepujace, najpézniej w momencie przekazania sprawozdan
budzetowych za dany okres sprawozdawczy. Czynno$¢ zatwierdzenia dokumentow jest
czynnos$cig nieodwracalng;

po zatwierdzeniu, Glowny Ksiegowy albo osoba zastepujaca dokonuja blokady okresu
odpowiednich rejestréw ksiegowych celem uniemozliwienia wprowadzenia zapiséw
ksiegowych do danego okresu sprawozdawczego, za ktory zostaly sporzadzone
sprawozdania. Czynno$¢ blokowania okresu rejestrow ksiggowych powoduje
zablokowanie mozliwo$ci wprowadzania dokumentéw do zablokowanego okresu a tym
samym zapisow ksiegowych;

zamknigcia ksigg rachunkowych za poszczegdlne miesigce roku budzetowego dokonuje
si¢ do 30 dnia nastepnego miesigca, z wytaczeniem okresu od grudnia do marca, gdy
zamknie¢cia dokonuje si¢ do dnia 30 kwietnia nastepnego roku budzetowego;

zamkniecie ksigg rachunkowych nastgpuje przez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiggi
rachunkowe.

11. Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;j.



§ 3. Rok obrotowy
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy (rok kalendarzowy).
2. W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, tj. poszczegolne miesigce,
kwartaty, potrocza za ktore sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania

wynikajace z przepisow.

§ 4. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Urzad prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad okre§lonych w art. 40 ustawy o finansach publicznych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie 1 na biezaco.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych Urzedu przestrzegane sg nadrz¢dne zasady
rachunkowosci, do ktérych naleza w szczegodlnosci:

1) =zasada rzetelnego 1 jasnego obrazu wynikajaca z artykutu 4 wust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci, przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie 1 jasno
przedstawiajg sytuacje majatkowg i finansowg oraz wynik finansowy;

2) zasada wyzszoSci tresci nad formg wynikajaca z artykutu 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczng;

3) zasada memoriatu wynikajgca z art. 6 ust. 1 i art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz Urzedu
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito
w tym okresie sprawozdawczym;

4) zasada kasowa wynikajaca z art. 40 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ dochody i wydatki w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

5) zasada indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z artykutu 7 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i1 pasywow, przychodow
1 zwigzanych z nimi kosztow, oraz zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.
Nie mozna kompensowaé ze soba wartosci réznych co do rodzaju aktywow
1 pasywow, przychodow 1 kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow 1 strat

nadzwyczajnych;



6) zasada istotnosci wynikajaca z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, w ramach przyjetych
zasad (polityki) rachunkowos$ci mozna zastosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera to
istotnie ujemnego wplywu na sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy
Urzedu. Nie uznaje si¢ poszczegdlnych pozycji za nieistotne, jezeli wszystkie nieistotne
pozycje o podobnym charakterze tacznie uznaje si¢ za istotne;

7) zasada ciaglosci wynikajgca z art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
przyjete zasady (polityke) rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonywania odpisoéw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i1 sporzadzania sprawozdan finansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace bylty porownywalne. Wykazane
w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmowane
sa w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych. W celu rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji mozna, ze skutkiem
od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na dat¢ podjg¢cia decyzji, zmienié
dotychczasowe rozwigzania na inne, przewidziane ustawa;

8) zasada ostroznej wyceny wynikajgca z art. 7 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci,
poszczegbdlne sktadniki aktywow 1 pasywoOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady
ostrozno$ci. W szczego6lnosci nalezy w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na
jego wysokos¢, uwzglednié:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikoéw aktywow, w tym
rowniez dokonywane w postaci odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

d) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

3. Zasady (polityka) rachunkowosci podlegaja okresowym weryfikacjom w zaleznosci od

zmian wprowadzonych w przepisach prawa lub zmian dokonanych przez Urzad we wtasnym

zakresie. Zmiany te przedstawiane sag w formie pisemnej wraz

z okresleniem daty, od ktorej obowigzuja.
§ 5. Ksiegi rachunkowe
1. Ksiggi rachunkowe obejmujag zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow)

i sald, ktore tworza:



1))
2)
3)

4)

1)
2)

3)

dzienniki czesciowe (rejestry ksiggowe); dla identyfikacji poszczegdlnych dziennikow
czgsciowych ustala sie stosowne skroty;

ksiege gtownag (ewidencja syntetyczna);

ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Ksiggi rachunkowe s3:

trwale oznaczone skrocong nazwa Urzedu;

wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia;

przechowywane starannie w ustalonej kolejno$ci wynikajacej z rejestréw ksiegowych
(dziennikéw czgsciowych).

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych Urzedu dokonuje si¢ w sposob trwaly, co oznacza,

ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu Systemu QNT stosuje si¢ procedury

wskazane w § 11.

1))

2)

3)

4)

5)

4. Zasady dotyczace zapiséw ksiggowych:

zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej dat¢ dokonania operacji gospodarczej, okreslenie
numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego, datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ ujecia dowodu w ewidencji
ksiggowej, zrozumialy tekst, kwote oraz konta analityczne;

symbole stosowane w grupowaniu dowodoéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych
w kazdym z dziennikéw czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego;

zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych sa powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;

zapisy w poszczegdlnych dziennikach czgsciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbidr danych z dziennika czg$ciowego
jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegolnych miesigcach 1 w catym roku obrotowym;

kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wtasciwego dziennika czesciowego otrzymuje
numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym dzienniku
czgsciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiggowych w kazdym z dziennikow
czesciowych prowadzona jest rosngco w ramach danego miesigca. W dzienniku oprocz

numeru, dokument ksiggowy identyfikowany jest za pomocg nazwy dziennika, roku,



miesigca, kolejnego numeru dokumentu w danym miesigcu oraz numeru pozycji

ksiegowanej w danym dokumencie.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposob zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

6. Dziennik cze$ciowy zawiera co najmnie;j:

1) symbol i nazwe dziennika czg¢sciowego;

2) obroty dziennika czgSciowego miesi¢cznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikow, nalezy sporzadzic¢
zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych dziennikow czesciowych oraz ich taczne
obroty miesi¢czne i narastajace.

7. Zasady prowadzenia dziennika czg¢§ciowego:

1) operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
w dzienniku chronologicznie;

2) zapisy w dzienniku numerowane sa kolejno w zakresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow w dzienniku (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4)  obroty dziennika zgodne s3 z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej.
8. Zbior danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych

w zaktadowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gléwnej dokonywane sg zgodnie z zasada

podwdjnego zapisu 1 réwnolegle z zapisami w poszczegdlnych dziennikach czesciowych,

a obroty wszystkich kont ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z suma obrotéw dziennikow

czgsciowych.

9. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki czgsciowe (rejestry ksiggowe), grupujace dokumenty
posiadajace cechy wspdlne lub pochodzace z tego samego zrodla. Zmiana grupowania
dokumentow w odpowiednich rejestrach moze nastgpi¢ od poczatku roku kalendarzowego.
Sposoéb grupowania oraz symbole grup rodzajowych dokumentéw ksiggowych (rejestrow
ksiggowych) ustala Glowny Ksiegowy.

10. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec okresu sprawozdawczego 1 na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole kont;



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

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
11. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow

dziennikow czesciowych.

12. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest zgodnie z trescig ekonomiczng

w porzadku chronologicznym i systematycznym (na biezaco), podziatem na poszczegdlne

okresy sprawozdawcze w sposob wiarygodny i kompletny.

13. W zawigzku z duzg ilo$cig dekretow na dokumentach w formacie PDF zapisywane sa
na dysku sieciowym dekrety takich rejestrow ksiggowych jak:

1) WB Wydatki — WB Wydatki budzetowe cz. 61;

2)  WB_Dochody — WB Dochody budzetowe;

3) LP - Listy ptac.

14. Rejestry inne niz wskazane w ust. 13 sg drukowane 1 wpinane do segregatorow.
15. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na

informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy

od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych wymagany przepisami w tym
zakresie. Ksiegi rachunkowe zapisywane sg na dyskach sieciowych.

16. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego najpdzniej do
dnia 15 stycznia danego roku obrotowego.

17. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

18.Zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza sie¢
zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisOw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z treScia odpowiednich dowodow

ksiegowych;



2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia wilasciwych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zréodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiggowych.

19. Podane wymagania dotycza w szczego6lnosSci automatycznego przenoszenia sald
bilansu zamknigcia do bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1) przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie sald
bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
1 kompletnos$ci zapisow sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu
komputerowego nastepuje wyltacznie poprzez wprowadzenie dokumentem ksiegowy
w na podstawie wydrukow zawierajacych zestawienie sald bilansu otwarcia, ktore
jednoczes$nie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci, cigglosci i kompletnosci zapisow

sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia.

§ 6. Budowa kont syntetycznych i analityka

1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostat
w rozporzadzeniu w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy traktowac jako minimalng
liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji
gospodarczych wystepujacych w Urzedzie 1 uzupetniony o konta niezbgdne, w zaleznosci od
potrzeb Urzedu. Wykaz kont syntetycznych zawiera zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ewidencja operacji gospodarczych uyjmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki
odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego, we wlasciwym
rejestrze w zaleznos$ci od rodzaju operacji i dokumentu ksiegowego, ja dokumentujaca.

Na strukture konta analitycznego, w zaleznosci od potrzeb sktada sie:

1) trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;



2) jednocyfrowe oznaczenie rodzaju srodkéw, m.in. do ewidencji planu, zaangazowania, wykonania, kosztéw,
gdzie:
1 — oznacza srodki budzetu panstwa przeznaczone na wydatki Urzedu,
2 — oznacza operacje w zakresie dochodow Urzedu,
3 —oznacza srodki budzetu pahstwa przeznaczone na pokrycie wydatkéw, ktére niewygasty z uptywem roku
budzetowego,
4 — oznacza Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
5 — oznacza sumy na zlecenie,
6 — oznacza $rodki pozabudzetowe,
7 — oznacza wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
8 — oznacza $rodki z Krajowego Planu Odbudowy;

3) dwucyfrowe oznaczenie cze$ci budzetowej okreslonej rozporzadzeniem Ministra
Finans6w z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji cz¢$ci budzetowych oraz
okreslenia ich dysponentow (Dz. U. z 2021 r. poz. 907 z p6zn.zm);

4) pieciocyfrowy symbol rozdziatu, wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finansow z 2
marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych;

5) czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, wynikajacej z rozporzadzenia
wymienionego w pkt. 4;

6) trzycyfrowy symbol analityki dodatkowej paragrafu zdefiniowany w Systemie QNT.

4. Konta analityczne zaktadane s3, w zaleznos$ci od potrzeb, od pierwszego poziomu
analityki poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez innych szczegotowych kryteriow niezbednych
dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych
(wraz z zatacznikami) oraz pozostatych informacji dla kierownictwa Urzedu.

5. Strukturg kont analitycznych wykorzystuje si¢ wedtug biezacych potrzeb w zaleznosci
od rodzaju konta.

6. System QNT, za pomocag ktorego Urzad prowadzi ksiggi rachunkowe, pozwala
rowniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych z wykorzystaniem zdefiniowanych
w Systemie QNT stownikow.

7. W Systemie QNT zostaty zdefiniowane nastepujace stowniki:

1) Budzet — okresla w szczegolnosci rodzaj budzetu, w tym dochodow, wydatkow, wydatkow
niewygasajacych, $rodkow pozabudzetowych, $rodkéw zakltadowego funduszu

swiadczen socjalnych, srodkéw europejskich czy srodkow pochodzacych z innych zrodet;



2) Zadanie _ Projekt — okresla w szczegolnosci rodzaj przedsiewzigcia, ktoérego dotyczy dana
operacja, w tym zakresie projektow realizowanych z udziatem $rodkéw pomocy
bezzwrotnej, oraz rodzaj projektu realizowanego z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu $rodkow europejskich czy innych zrodet;

3) Oznaczenie — okre$la w szczegdlnosci tytul dokonanej wptaty na rachunek dochodow
budzetu panstwa w celu prawidlowego przyporzadkowania do danego zdarzenia
gospodarczego;

4) PW_PI — okre§la oznaczenie podzialu planu wynagrodzen na poszczegodlne grupy
pracownicze 1 identyfikuje zadania inwestycyjne 1 zakupy majatkowe realizowane przez

Urzad.

§ 7. Szczegolowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w danym okresie sprawozdawczym. Podstawa dokonania zapisu sg
dowody ksiegowe dokumentujagce dang operacj¢ gospodarcza. Ewidencje operacji
gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczng, w porzadku chronologicznym
1 systematycznym (na biezgco) z podziatlem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze w sposob
wiarygodny 1 kompletny.

2. Przyjmuje si¢, ze w ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody
ksiggowe, wewngetrzne 1 zewngtrzne stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w tym
miesigcu, ktore wplynety do Biura Finansowo — Ksiegowego po opisie merytorycznym do
4 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za ktory sporzadzane jest sprawozdanie. Jezeli ten
dzien przypada w dzien wolny od pracy (w tym w sobote), to dokumenty przyjmowane sg do
ostatniego dnia roboczego nastepujacego po tym dniu.

3. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji
ksiggowej tego roku, ktore po opisie merytorycznym wplynely do Biura Finansowo —
Ksiggowego do dnia 20 lutego roku nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 4 1 ust. 5.

4. W sprawozdaniach miesi¢cznych za miesigc grudzien wykazuje si¢ dowody ksiggowe,
ktére po opisie merytorycznym, wplynely do Biura Finansowo — Ksiggowego do 9 dnia
roboczego roku nastepnego. W sytuacji, gdy dokument ma istotny wplyw na dane wykazane
w sprawozdaniu, a wplyng do Biura Finansowo - Ksiggowego po dniu wskazanym w zdaniu
poprzednim, jednak nie pdézniej niz w terminie umozliwiajacym uzgodnienie zapisow
ksiggowych 1 sporzadzenie sprawozdan budzetowych w terminie okre§lonym w przepisach

w tym zakresie. Nalezy ten dokument uja¢ w ewidencji ksiggowej do miesigca grudnia.



5. W sprawozdaniach rocznych wykazuje si¢ dowody ksiggowe, ktore po opisie
merytorycznym, wplynety do Biura Finansowo — Ksiggowego do 20 dnia roboczego roku
nastepnego. W sytuacji gdy dokument ma istotny wptyw na dane wykazane w sprawozdaniu,
a wptynat do Biura Finansowo - Ksiegowego po dniu wskazanym w zdaniu poprzednim, jednak
nie pdzniej niz w terminie umozliwiajagcym uzgodnienie zapisoOw ksiggowych 1 sporzadzenie
sprawozdan budzetowych w terminie okreslonym w przepisach w tym zakresie to nalezy ten
dokument uja¢ w ewidencji ksiggowej do miesigca grudnia.

6. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przekazywania do Biura Finansowo
-Ksiggowego bez zbednej zwloki, wszystkich dokumentow ksiegowych zewngtrznych
1 wewngtrznych jakie wplynety do Urzedu lub zostaly wytworzone w danej komorce
organizacyjnej. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone merytorycznie przez
osobe¢ odpowiedzialng za sprawdzenie czy dokument zostal wystawiony za operacje
gospodarcza, ktora miala rzeczywiscie miejsce, czy byla celowa i czy dokument zostat
wystawiony przez wilasciwy podmiot. Za niezwloczne przekazanie prawidlowo opisanych
1 sprawdzonych dokumentow ksiggowych do Biura Finansowo - Ksiegowego odpowiedzialni
sa dyrektorzy komorek organizacyjnych lub osoby je zastepujace.

7. Przyjmuje si¢, ze w ksiggach rachunkowych w danym miesigcu ujmuje si¢ wszystkie
dokumenty dotyczace danego okresu sprawozdawczego w zakresie wynagrodzen i uposazenia,
ktoére wplyna do Biura Finansowo - Ksiggowego do 4 dnia nastgpnego miesigca.

8. Dokumenty w zakresie wynagrodzen 1 uposazenia dotyczace korekt do
wczesniejszych miesiecy, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w miesigcu, w ktérym
sporzadzono dokument.

9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 1 ust. 7, w ktorych stwierdzono bledy, sa
zwracane do komorki organizacyjnej w celu poprawy. W przypadku zwrotu dokumentu po
4 dniu nastgpnego miesigca po okresie sprawozdawczym, zostaje on ujety w ksiegach
rachunkowych nast¢pnego okresu sprawozdawczego.

10. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa nastepujace dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,;
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.
11. Dopuszcza si¢ stosowanie faktur elektronicznych wystawionych i otrzymanych

w dowolnej formie elektronicznej. Faktura elektroniczna musi by¢ wystawiona i otrzymana



w formie elektronicznej. Dodatkowo kontrahent zobligowany jest do okreslenia sposobu

zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktury. Przez

autentyczno$¢ pochodzenia faktury rozumie si¢ pewnos$¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury, natomiast integralno$¢ tresci
faktury oznacza, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna ona zawierac.

12. W dowodach ksiggowych za date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ w przypadku:
1) faktury za dostawy, uslugi - date sprzedazy wskazang na fakturze, jesli wskazany jest

miesigc ostatni dzien miesigca, jesli wskazany jest rok — ostatni dzief roku;

2)  podrozy stuzbowych — ostatni dzien podrézy stuzbowe;;

3) zwrotu kosztow dla pracownikow Urzgdu z tytulu zwrotow za okulary — date pisma
wlasciwej komorki organizacyjnej;

4)  zwrotu kosztow postgpowania sgdowego — date pisma wtasciwej komorki organizacyjnej;

5) zwrotu wydatkow poniesionych przez pracownika Urzedu — dat¢ zatwierdzenia przez
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej wydatku;

6) zwrotu poniesionych kosztow podrozy (delegacja) dla pracownika ztozonych po odbytej
delegacji (podrozy stuzbowej) — ostatni dzien podrozy stuzbowe;;

7) polecenia wyjazdu stuzbowego za granice kraju — date zatwierdzenia dokumentu przez
kierownika komorki organizacyjnej dysponujgcego tymi srodkami;

8) faktury za ushugi telekomunikacyjne, w ktorych rozliczany jest okres rozliczeniowy
bedacym biezagcym okresem sprawozdawczym 1 abonament za nastepny okres
sprawozdawczy to za dat¢ operacji gospodarczej nalezy przyja¢ koncowa date okresu
rozliczeniowego. Fakture nalezy uja¢ w koszty okresu sprawozdawczego zgodnego z
okresem rozliczeniowym.
13.Jezeli nie jest mozliwe ustalenie daty operacji gospodarczej, za dat¢ operacji

gospodarczej przyjmuje si¢ date wystawienia dokumentu ksiegowego.

14. W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania obcego dokumentu ksiegowego dopuszcza
si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ksiegowego dowodu zastepczego potwierdzajacego dokonanie
operacji gospodarcze;j.

15. W przypadku zapisow korygujacych za datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date
wystawienia dokumentu korygujacego. Jezeli nie jest to mozliwe — dat¢ dokonania zapisu
korygujacego lub ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

16. Dokumenty ujmowane w ksiggach rachunkowych wptywaja do Biura Finansowo —

Ksiegowego w formie papierowej lub elektroniczne;.



17. Operacje gospodarcze wyrazone w walucie obcej ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych Urzedu po kursie §rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajacego date operacji gospodarczej. Jezeli nie mozna ustali¢ daty
operacji gospodarczej albo zastosowa¢ kursu z dnia poprzedzajacego dzien operacji
gospodarczej, to w takiej sytuacji dowody ksiegowe wystawione w walucie obcej przeliczane
sg po kursie $rednim ogtoszonym przez Narodowy Bank Polski dla danej waluty z dnia
poprzedzajacego dzien ujecia dowodu ksiegowego w ewidencji ksiggowe;j.

18. Ewidencja i rozliczenie kosztow dziatalno$ci podstawowej Urzedu prowadzona jest
zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztow na kontach Zespotu 4 — , Koszty wedtug
rodzajéw 1 ich rozliczenie”.

19.W ramach przyjetych zasad rachunkowoS$ci stosuje si¢ uproszczenia okre§lone
w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci polegajace na rezygnacji z rozliczen mi¢dzyokresowych
wowczas, gdy nie wplywajag one w istotny sposob na ksiggi rachunkowe danego okresu
sprawozdawczego 1 wystepuja na przetomie lat budzetowych. Poziom istotno$ci ocenia si¢ na
1% wartos$ci sumy bilansowej z roku poprzedniego.

20. Zobowigzania i nalezno$ci wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich powstania (data operacji gospodarczej) i wycenia si¢ po Srednim
kursie dla danej waluty ogloszonej przez Narodowy Bank Polski na dzien poprzedzajacy
wystawienie dokumentu ksiggowego. Natomiast na dzien bilansowy zobowigzania wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ po $rednim kursie dla danej waluty ogloszonym przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien.

21. Wniosek o zaliczk¢ na podroéz stluzbowg poza granice kraju pracownika Urzedu
wyrazone] w walucie obcej wycenia si¢, do celow zabezpieczenia $rodkéw finansowych
w planie finansowym Urzgdu oraz w celu ujecia w ewidencji ksiegowej, stosujac kurs sredni
dla danej waluty ogloszony przez Narodowy Bank Polski na dzien poprzedzajacy date ujgcia
zaliczki w ksiegach rachunkowych i ujmuje na koncie pozabilansowym stuzagcym do ewidencji
zaangazowania srodkow budzetowych.

22.Za dat¢ wyptaty zaliczki na podrdz stuzbowa uznaje si¢ dat¢ pobrania waluty z banku.
Wyptata zaliczki w walucie obcej ujmowana jest w ksiggach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych w zlotych wedlug kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigzenia
rachunku bankowego Urzg¢du 1 dodatkowo ewidencjonowana jest w walutach obcych.

23. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci

nominalnej.



24.Rozliczenie podrézy stuzbowych poza granice kraju pracownika Urzedu wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ zgodnie z kursem sprzedazy Narodowego Banku Polskiego
z dnia pobrania §rodkow z banku do kasy Urzedu.

25. W przypadku dotaczenia do rozliczenia kosztow podrdézy stuzbowej poza granice
kraju, dokumentow wystawianych w innej walucie niz waluta otrzymanej zaliczki 1 braku
potwierdzenia kursu faktycznie zastosowanego przez obiekt hotelowy koszt ustugi hotelowe;j
wynikajacej z faktury przelicza si¢ na walute otrzymanej zaliczki przy zastosowaniu kursu
sredniego ogloszonego przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego date wystawienia
faktury.

26. W przypadku dotaczenia do rozliczenia kosztow podrdzy stluzbowej poza granice
kraju, dokumentow wystawionych w innej walucie niz waluta otrzymanej zaliczki i w walucie
niewymienialnej przez Narodowy Bank Polski, dokument taki przewalutowuje si¢ po ostatnim
dostepnym kursie ogloszonym przez Narodowy Bank Polski na walut¢ wyptaconej zaliczki.

27. W przypadku stwierdzenia bledu w przekazanym rozliczeniu podrozy stuzbowej poza
granice kraju lub na terenie kraju, korekty tego btedu dokonuje pracownik komorki finansowe;j
bezposrednio na rozliczeniu poprzez skreslenie biednej wartosci 1 wskazaniu prawidlowej. Przy
skresleniu nalezy wpisa¢ date 1 postawic parafke.

28. Zweryfikowane rozliczenie z naniesionymi ewentualnymi poprawkami zostaje
przekazane do zatwierdzenia. Kwota wynikajaca z zatwierdzonego rozliczenia podrozy
stuzbowej jest wyptacana lub wptacana w walucie wyplaconej zaliczki. Kwota ta moze by¢
wyptacona lub wptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej roéwnowartosé
przystugujacej kwoty w walucie obcej, wedlug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut
obcych okreslonych przez NBP z dnia wyptacenia zaliczki.

29. Do wyceny rozchodow walut obcych w kasie Urzedu stosowana jest metoda ceny
najwczesniejszej, zwana dalej "FIFO".

30. Do wyceny rozchodu walut obcych z rachunku bankowego prowadzonego dla danej
waluty do celow ewidencyjnych stosowana jest metoda wyceny FIFO.

31. Do wyceny przychodoéw walut obcych na rachunku bankowym prowadzonym dla
danej waluty stosuje si¢ Sredni kurs ogloszony dla danej waluty przez NBP zdnia
poprzedzajacego dzien operacji gospodarczej.

32. Ewidencja zaangazowania srodkow budzetu panstwa, budzetu §rodkow europejskich
oraz $rodkéw pochodzacych z innych zrdédel, dotyczaca planu wydatkow tych srodkow

dokonywana jest w szczegdlnosci na podstawie dokumentow stanowigcych podstawe do



zaciagnigcia zobowigzaniu lub podstawe do wszczecia postgpowania w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych. Ewidencja ksiggowa dokonywana jest na kontach Zespotu 9.

33. Ewidencja zaangazowania dotyczaca planu wydatkow w zakresie wynagrodzen i
pochodnych oraz wptat na Pracowniczy Plan Kapitatlowy finansowanych z budzetu panstwa
oraz w ramach realizowanych przez Urzad programéw 1 projektow wspodtfinasowanych ze
srodkow Unii Europejskiej lub innych s$rodkow jest dokonywana do wysokosci kwot
wynikajacych z planu finansowego.

34 Ustalanie wyniku finansowego Urzedu nastgpuje zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

35. Stan magazynowy wedtug stanu na dzien 31 grudnia danego roku zostaje przeniesiony
jako bilans otwarcia na dzien 1 stycznia roku nast¢gpnego. .

36.0d dnia 1 stycznia 2023 r. do ewidencji ksiggowej na koncie 310 przyjmuje si¢
wylgcznie materialy informatyczne 1 gadzety oraz materiaty zakupione na potrzeby Prezesa
Urzedu, Zastepcow Prezesa Urzedu 1 Dyrektora Generalnego Urzedu.

37. Ewidencj¢ wartosciowo - iloSciowa materiatlow promocyjnych zakupionych na
potrzeby Kierownictwa Urzedu prowadzona jest przez Departament Innowacyjnosci
1 Komunikacji przy uzyciu Systemu QNT poczawszy od dnia 1 stycznia 2024 r.

38. Zakupione pozostate materialy i akcesoria, inne niz wykazane w ust. 36, wycenia si¢
wedtug ceny zakupu wynikajacej z faktury i odnosi si¢ bezposrednio w koszty na konto 401
w momencie nabycia.

39. Materiaty zakupione do magazynu ewidencjonowane sg w cenie zakupu, przyjmujac
uproszczenie w wyborze klasyfikacji budzetowej, tzn. stosowany jest paragraf 421.

40. Zakup gadzetow, w szczegdlnosci wytworzonych na zamoéwienie Urzedu,
klasyfikowany jest w paragrafie 421.

41. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona moze by¢
przechowywana w kasie do 14 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

42. Srodki podjete z rachunku wydatkowego Urzedu do kasy moga byé przeznaczone na
wyptate zaliczek dla pracownikéw na cele podrozy stluzbowej lub na wyplate na

wynagrodzenia.



43.Plan wedlug ustawy budzetowej ewidencjonowany jest w rejestrze ksiegowym
PLAN W (dzienniku czg$ciowym) jako bilans otwarcia, wobec powyzszego moga wystapic¢
réznice w bilansie zamknigcia roku poprzedniego i bilansie otwarcia.

44.Ewidencja rownowarto$ci zrealizowanych wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym odbywa si¢ na koncie 990 1 ksiggowana jest z czestotliwoscig 1 w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

45.Przyjecie $srodkow w walucie obcej do kasy jest wyceniane zgodnie z warto$cig
rozchodu z wyciggu bankowego powigzanej z tym samym poleceniem pobrania. Wartosci PLN
rozchodéw wyliczane sg wedtug tego samego kursu, z zachowaniem zgodnos$ci wartosci PLN
rozchodéw z wartoscig PLN pobrania.

46.Roznice kursowe powstajace w wyniku wyceny waluty zgromadzonej na bankowym
rachunku walutowym w trakcie roku obrotowego, wyliczane sg przez System QNT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami przypisywane do danego wyciggu bankowego w momencie
powstania.

47. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, jezeli wysoko$¢ odsetek
od zalegtosci podatkowych i1 ustawowych nie przekraczalaby trzykrotnos$ci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -
Prawo pocztowe za traktowanie przesyitki listowej jako przesyliki poleconej, odsetek za zwloke
nie nalicza sig.

48. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczeg6lnosci kosztéw zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych, czynsze oraz inne
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku
budzetowego, nie podlegajag rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Urzedu i wyniku finansowego.
Operacje te uymuje si¢ w kosztach danego miesigca, w ktorym zostat wystawiony dokument
ksiegowy, z zastrzezeniem ust. 49.

49.Ponoszone z gory wydatki dotyczace zakupu licencji lub innych dostepow
elektronicznych za okres przekraczajacy dany rok budzetowy nie podlegaja rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe]
1 finansowej Urzedu 1 wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w kosztach danego

miesigca, w ktorym zostat wystawiony dokument ksiegowy.



50. Wydatki zwigzane z organizacjg wizyt zagranicznych 1 wydarzen, organizowanych
poza granicami Polski przy wspotpracy Placoéwek dyplomatycznych i konsularnych Polski na
Swiecie z udzialem przedstawicieli Urzedu, traktowane sa jako wydatki na delegacje
pracownikow i wyptacane w formie zaliczki na podstawie otrzymanych szacunkowych
kosztow. Wydatki takie przed ich dokonaniem muszg uzyska¢ akceptacje Urzedu. Ostateczne
rozliczenie kosztow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw otrzymanych do rozliczenia.

51.Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup no$nikéw energii 1 innych
no$nikéw o podobnym charakterze, z uwagi na cykliczno$¢ 1 poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegdlnych miesigcach, ksiegowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:

1) dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku
zaliczane s3 do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwodch roéznych rocznych
okresach sprawozdawczych sg uyymowane w kosztach nastepnego roku.

52.Naleznosci krotkoterminowe to naleznos$ci, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego.

53. Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych.

54. Odpisy aktualizujace naleznosci przeprowadza si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
Odpis aktualizacji naleznos$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych
lun kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci.

55. Odpiséw aktualizujacych w wysokosci 100% naleznosci dokonuje si¢ w przypadku
zalegania z ptatnoscia na dzien bilansowy przez okres dtuzszy niz 90 dni.

56. Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100% dokonuje si¢ réwniez w przypadkach
stwierdzenia, ze nalezno$¢ wystepujaca na dzien bilansowy nie zostala uregulowana do dnia
15 marca nastgpnego roku.

57. Odpisow dokonuje si¢ w odniesieniu do ponizszych naleznosci:

1) od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznos$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci, zgloszonej

likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;



2) od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek ich
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlo$ciowego — w pelnej
wysokos$ci naleznosci;

3) do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonywano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

58. Umarza si¢ nalezno$ci z urzedu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

59. Decyzja o umorzeniu z urzg¢du nalezno$ci stanowi podstawe do dokonania zapisoOw
w ksiegach rachunkowych.

60. Na podstawie art. 58 ust. 6 ustawy o finansach publicznych, dopuszczalne jest
niedochodzenie nalezno$ci budzetu panstwa o charakterze cywilnoprawnym, ktorej kwota
wraz z odsetkami, nie przekracza 100,00 zl na dzien bilansowy, na podstawie protokotu
sporzadzonego przez Biuro Finansowo - Ksiggowe. Nalezno$¢ t¢ odpisuje si¢ w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych.

61. Do zwrotow w zakresie wydatkow na kontach analitycznych do konta 130 - 1 stosuje
si¢ zapis ,,storno czerwone” dla zachowania czystosci obrotow. Zapis ten mozna stosowa¢ w
przypadku kont Zespotu 4, 7 oraz 2.

62. Do przekazania mylnie otrzymanych dochodéw lub zwrotu dokonanych wptat na
kontach analitycznych 130 -2 i 221 oraz 720 stosuje si¢ zapis ,,storno czerwone” dla
zachowania czystosci obrotow.

63. Naliczone odsetki od nalezno$ci uregulowanych po terminie zaplaty ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych na koncie Zespotu 7 Ma oraz kontach analitycznych do konta 221
Wn w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu. Odsetki
od naleznosci wymagalnych, ale niezaplaconych do dnia sporzadzenia sprawozdania
kwartalnego ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na

koniec miesigca.



64. Do wptat dokonanych na rachunek dochodéw Urzedu, a nie przypisanych wcze$niej
stosuje si¢ przypisanie naleznosci na wilasciwym koncie Zespotu 7 po strona Ma i1 na
wiasciwym koncie Zespotu 2 po stronie Wn w wysokosci 1 w momencie dokonanej wptaty.

65. Przy dokonywaniu platno$ci za powstale zobowigzania, Urzad realizuje te platnosci
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. split payment. Z wyjatkiem zwrotow
wydatkéw poniesionych przez pracownikow, zwrotow kosztéw postepowania sadowego,
wyplat §wiadczen z ZFSS i innych zobowiazan wobec 0s6b fizycznych oraz nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz wyptat realizowanych na podstawie umowy zlecenia i1 o dzieto.

66. Rozliczenie wydatkow w uktadzie zadaniowym obywa si¢ w Urzedzie zgodnie
z obowigzujacym przepisami wewnetrznymi.

67. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace wydatkow budzetu s$rodkow
europejskich realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej "BGK",
sa dokonywane na podstawie informacji udostepnionych przez BGK, za posrednictwem portalu
komunikacyjnego BGK Zlecenia, o:

1) zleceniach ptatnos$ci otrzymanych przez BGK - w dacie udostepnienia informacji;

2) platnos$ciach zrealizowanych przez BGK - w dacie ich zrealizowania;

3) przekazanych i anulowanych zlecen ptatnosci, korektach zwrotow oraz korektach informacji
o zrealizowanych zleceniach ptatnosci - w dacie udostgpnienia informacji przez BGK.

68. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace zwrotéw z budzetu S$rodkow
europejskich oraz zrealizowanych nadptat zwrotéw wydatkow z budzetu srodkoéw europejskich
realizowanych przez BGK s3 dokonywane odpowiednio na podstawie informacji o zwrocie
srodkdw  europejskich udostgpnionych przez BGK, za posrednictwem portalu
komunikacyjnego BGK Zlecenia lub informacji o zrealizowanych nadptatach udostepnionych
przez BGK, za posrednictwem tego portalu w dacie udostepnienia informacji przez BGK.

69. Informacje BGK w zakresie zwrotéw $rodkow europejskich oraz zrealizowanych
nadptat dotyczacych miesigca sprawozdawczego, udostgpnione przez BGK, za posrednictwem
portalu  komunikacyjnego BGK Zlecenia do czwartego dnia kalendarzowego miesigca
nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym, s3 ujmowane w ksiegach rachunkowych
w miesigcu sprawozdawczym, ktorego dotycza. Po terminie wskazanym w zdaniu pierwszym
informacje te s uymowane w ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym zostaty udostepnione.

70. Informacje BGK w zakresie zwrotow Srodkow europejskich oraz zrealizowanych
nadptat, dotyczacych miesigca grudnia, s3 uymowane w ksiggach rachunkowych w miesiacu

grudniu.



71. Zapisy dotyczace operacji gospodarczych z udzialem $rodkow pochodzacych
z budzetu srodkéw europejskich dokonuje si¢ zgodnie z przepisami i zasadami okreslonymi
w polityce rachunkowosci.

72. Bledy popelnione w poprzednich okresach sprawozdawczych biezacego roku
obrotowego, zawarte w sporzadzonych sprawozdaniach budzetowych, wykryte w biezacym
okresie sprawozdawczym, koryguje si¢ w ksiegach rachunkowych biezacego okresu
sprawozdawczego.

73. Urzad dokonuje w ramach §rodkdw otrzymanych na podstawie zawartych porozumien
1 uméw dotyczacych realizacji wspolnych dziatan. Wydatki takie ewidencjonowane sg jako

wydatki pozabudzetowe 1 uyymowane w sprawozdaniu finansowym Urzedu.

§ 8. Ewidencja majatku i zasady amortyzacji
1. Srodki trwate powyzej wartosci 10.000,00 zt brutto ewidencjonowane s na koncie
011 1 umarzane stopniowo na koncie 071.
2. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
1)  w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, ktéra obejmuje:
a) cen¢ zakupu nalezng sprzedajacemu,
b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,
skarbowe 1 inne),
¢) koszty transportu, zatadunku i wytadunku,
d) koszty przystosowania, montazu, prob i innych dziatan poprzedzajacych oddanie
obiektu do uzywania,
e) roznice kursowe od zobowigzan 1 przedptat dotyczacych realizowanej inwestycji,
f) nieodliczony podatek VAT;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane;j
przez rzeczoznawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow,
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug warto$ci godziwe;;

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

5) wprzypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokos$ci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.



3. Ceng nabycia koryguje si¢ o réznice kursowe, ktore wystepuja do dnia przekazania
srodka trwatego do uzywania.

4. Srodki trwale przyjete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci
wszystkich poniesionych naktadow na dany obiekt inwentarzowy.

5. Warto$¢ poczatkowa podstawowych $rodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie moze by¢ zwigkszana lub zmniejszana w wyniku zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.
Zwigkszenie dotychczasowe] wartosci podstawowych srodkow trwatych moze tez nastapic
o roéwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

6. Zmniejszenie stanu $rodkoéw trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

7. Zwigkszenie wartosci Srodka trwalego ewidencjonuje si¢ na koncie 011 w przypadku
tacznych kosztow poniesionych w danym roku obrotowym w kwocie powyzej 10.000 zt brutto.

8. Przyjmuje si¢ liniowa metode amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt. Stawki amortyzacji
umorzenia srodkow trwatych zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

9. W ewidencji warto$ciowej, ktoéra prowadzona jest w Biurze Finansowo - Ksiggowym,
ewidencjonowane sg:

1) pozostale §rodki trwate o wartosci brutto od 500,00 zt do 10.000,00 zt;
2) meble i dywany od wartosci brutto 500,00 zt wynikajacej z kwoty zakupu lub nabycia;
3) telefony komorkowe, tablety i sprz¢t RTV o wartosci zakupu do 10.000,00 zt brutto oraz

umarzane w 100% w dniu oddania do uzytkowania na koncie 072.

9. Pozostate $rodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow
ewidencjonowane sg na koncie 011 1 umarzane stopniowo na koncie 071.

10. Warto$ci niematerialne 1 prawne powyzej wartosci 10.000,00 zt brutto ewidencjonuje
si¢ na koncie 020 i umarza stopniowo na koncie 071.

11.Roczna stawka amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa
w ust. 1, wynosi:

1) dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich, licencji na
wyswietlanie filmoéw oraz na emisj¢ programéw radiowych i telewizyjnych oraz

poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 50%;

2) dla pozostatych — 20%.



12. Pozostate warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci brutto od 500,00 zt do 10.000,00
zt ewidencjonuje si¢ na koncie 020 i umarza w 100% w dniu oddania do uzytkowania na koncie
072.

13. Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa
licencje na jej uzytkowanie badz pozyskano nowe prawa autorskie, a przewidywany okres jego
wykorzystania jest dtuzszy niz rok 1 warto$¢ przekracza 10.000,00 z1 brutto, wowczas powstaje
nowa wartos¢ niematerialna 1 prawna finansowana z inwestycji. W kazdym innym przypadku
wydatki na zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do
kosztéw finansowanych z wydatkow biezacych.

14. Odziez robocza 1 ochronng spisuje si¢ bezposrednio w koszty. Biuro Administracyjno
—Gospodarcze sprawuje kontrole nad zuzywaniem odziezy roboczej i ochronnej, wydawaniem
nowej oraz wyptacaniem ekwiwalentu za zuzycie odziezy.

15. Zbiory biblioteczne, ktérych ewidencja prowadzona jest z wyszczegdlnieniem na
wyodrebnione zbiory bibliotek fachowych ewidencjonuje si¢ na koncie 014.

16. Dlugoterminowe aktywa finansowe, ktérych ewidencja dokonywana jest
w szczegdtowosci akcji 1 udziatdéw oraz innych dtugoterminowych aktywow finansowych,

o terminie wykupu dluzszym niz rok, ewidencjonuje si¢ na koncie 030.

§ 9. Sprawozdawczos¢ Urzedu

1. Dochody i wydatki Urzedu sg uymowane w ksiegach rachunkowych 1 prezentowane
w sprawozdaniach finansowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywow
1 wydatkéw dokonanych na rachunkach dochodéw i wydatkow budzetowych Urzedu w danym
okresie sprawozdawczym.

2. Jednostkowe sprawozdania budzetowe sporzadzane sg na zasadach 1 w terminach
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

3. Zasady 1 termin sporzadzania sprawozdania finansowego Urzedu okresla
rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Zasady i termin sprawozdania w zakresie ogdtu operacji finansowych okresla
rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie

operacji finansowych.



5. Zasady 1 termin sporzadzenia sprawozdania budzetowego z wykonania budzetu
panstwa 1 budzetu Srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym okresla rozporzadzenie
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

6. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegolne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade, ze wykazane
w nich dane wynikaja z ksigg rachunkowych, w ktorych zarejestrowane zostaly wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego.

7. Bledy popelione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w sporzadzonych
sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym, koryguje si¢ w ksiggach
rachunkowych biezgcego roku obrotowego. Przed ujeciem korekty w ksiegach rachunkowych
biezacego roku obrotowego oceny wymaga czy wplyw bledu na tres¢ sporzadzonych
sprawozdan finansowych byl istotny czy nie istotny z punktu widzenia oceny sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego.

8. Korekty btedow popelnianych w poprzednich latach obrotowych, uznane za nieistotne
z punktu widzenia oceny sytuacji majatkowej i finansowej Urzedu oraz wyniku finansowego,
wplywaja na wynik finansowy biezacego roku obrotowego.

9. Sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy jest podpisywane przez osoby
upowaznione w wersji elektronicznej i przekazywane do Ministerstwa Finansoéw w terminie do
dnia 31 marca roku nast¢pnego.

10. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych za dany rok obrotowy nast¢puje do dnia
30 kwietnia roku nast¢pnego, jednak nie p6zniej niz w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania prze Ministerstwo Finanséw w Informatycznym Systemie do Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR.

11. W terminie ostatecznego zamknigcia ksigg rachunkowych roku poprzedniego, tj. do
dnia 30 kwietnia roku nastgpnego po roku za ktdry zostalo sporzadzone sprawozdanie
finansowe, zamyka si¢ okresy sprawozdawcze roku nastepnego za okresy za ktore zostaly
ztozone sprawozdania budzetowe. Natomiast w kolejnych miesigcach ksiggi podlegaja
zamknieciu po uzgodnieniu zapiséw ksiegowych danego okresu sprawozdawczego oraz
zaakceptowaniu 1 zatwierdzeniu wszystkich sprawozdan sporzadzonych weditug stanu na
koniec danego miesigca.

12.W celu korzystania z informacji wynikajagcych z ksiagg rachunkowych oraz

umozliwienia biezacej kontroli zapisdw na kontach ksiegowych, w okresie trzech pierwszych



miesigcy roku obrotowego wprowadza si¢ przejsciowy bilans otwarcia, do czasu sporzadzenia

sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

13. Dla zachowania ciggtosci w prowadzeniu ewidencji ksiggowej, uzgodnienie bilansu

otwarcia nast¢puje nie pdzniej niz do dnia 31 marca.

§ 10. Metody i terminy inwentaryzacji

1. Metody 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz zasady

jej dokumentowania, a takze rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych okresla tres¢ art. 26 i art.

27 ustawy o rachunkowosci.

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

2. W Urzedzie przeprowadza si¢ inwentaryzacje w trzech formach:

spis z natury (w tym spis z natury za pomocg elektronicznych kolektorow danych
z czytnikiem kodéw kreskowych), ktory polega na ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i ich zliczeniu lub zwazeniu oraz porownaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze
stanem ewidencyjnym, a nastgpnie na wycenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczeniu
powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

potwierdzenie sald, ktére polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami naleznosci,
co oznacza potwierdzenie zgodno$ci ich stanu z warto$ciami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych, a takze wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic, uzgodnionych
przez obie strony;

weryfikacja polegajagca na pordéwnaniu danych zaewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu z odpowiednimi dokumentami, a nast¢pnie ustalenie realnej
wartosci weryfikowanych sktadnikéw aktywow lub pasywow.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje si¢ do:

naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

naleznosci od pracownikow;

naleznosci z tytulow publicznoprawnych;

naleznosci watpliwych 1 spornych;

innych sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

1) na koniec kazdego roku obrotowego:

a) Srodki pieni¢zne w kasie (spis z natury),
b) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych (potwierdzenie sald),

¢) dhlugoterminowe aktywa finansowe (potwierdzenie sald),



d) naleznosci (potwierdzenie sald),
e) zobowigzania (porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacja),
f) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych jednostek;

2) co 2 lata: zapasOw materiatow biurowych i eksploatacyjnych, wydawnictw wtasnych (spis
z natury);

3) co 4 lata: nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych, $rodkéw trwalych oraz
maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie (poprzez spis z
natury, w tym spis z natury za pomoca elektronicznych kolektoréw danych z czytnikiem
kodow kreskowych, a w przypadku s$rodkéw trwatych niedostgpnych podczas
przeprowadzania inwentaryzacji lub do ktorych dostep jest utrudniony, w szczegdlnosci
infrastruktury technicznej, gruntow, poprzez weryfikacje polegajaca na poréwnaniu
danych zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami);

4) kazdorazowo w dniu, w ktorym nast¢puje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie, a takze na skutek wypadkow losowych, gdy cze$¢ sktadnikow
majatkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub przywtlaszczona.

5. Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla Instrukcja w sprawie

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie.

§ 11. Zabezpieczenia sytemu finansowo - ksiggowego

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu informatycznego sa
systematycznie zabezpieczane poprzez wykonywanie kopii bezpieczenstwa elementow
programowych Systemu QNT oraz bazy danych Systemu QNT. Kopie zapasowe Systemu QNT
1 ich danych sa wykonywane przez Departament Informatyki przy wykorzystaniu centralnych
systeméw dedykowanych do tego celu, zgodnie z harmonogram sporzadzania kopii
zapasowych, ktéry musi gwarantowaé pelne odzyskanie Systemu QNT. Kopie zapasowe sa
sktadowane na macierzach dyskowych i tasmach magnetycznych z zachowaniem sekwencji
B2D2T. Kopie zapasowe wykonywane na macierzach dyskowych przechowywane sg w
pomieszczeniach o ograniczonym dostgpie. Kopie zapasowe wykonywane na tasmach
magnetycznych przechowywane sa w bibliotece tasmowej oraz w skrytce bankowe;j.
Zaszyfrowana pelna kopia zapasowa $rodowiska wirtualnego umieszczona na tasmach
magnetycznych nie rzadziej niz raz w miesigcu wywozona jest do skrytki bankowej

2. W celu zapewnienia ochrony zbioré6w ksigg rachunkowych kompletne ksiggi

rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za roéwnowazne



z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny no$nik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Kazdy uzytkownik Systemu QNT ma przydzielony unikalny identyfikator.

4. Dostep do zasobow obstugiwanych przez System QNT odbywa si¢ na podstawie haset
indywidualnie przydzielanych uzytkownikom.

5. Zmiana hasta dostepowego do Systemu QNT nastepuje nie rzadziej niz co 30 dni.

6. Uzytkownik Systemu QNT nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.



