
DZIENNIK URZĘDOWY 
 

Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego 

                  Warszawa, dnia 8 stycznia 2016 r. 

Poz. 1 

Z A R Z Ą D Z E N I E  N R  1 / 2 0 1 6  

G Ł Ó W N E G O  I N S P E K T O R A  T R A N S P O R T U  D R O G O W E G O  

z dnia 8 stycznia 2016 r. 

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowości w Głównym Inspektoracie Transportu 

Drogowego 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. poz. 

330 i 613), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. 

poz. 885 i 938) oraz art. 51 ust. 1 pkt 1 i art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie 

drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414), zarządzam, co następuje: 

§ 1. W Głównym Inspektoracie Transportu Drogowego, zwanym dalej „GITD” ustala się: 

1) ogólne zasady rachunkowości, stanowiące załącznik nr 1 do zarządzenia; 

2) metody wyceny aktywów i pasywów, sporządzania i dokumentowania inwentaryzacji oraz 

ustalania wyniku finansowego, stanowiące załącznik nr 2 do zarządzenia; 

3) zakładowy Plan Kont, stanowiący przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia 

ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej, stanowiący załącznik nr 3 

do zarządzenia; 

4) instrukcję w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Biurze do spraw 

Transportu Międzynarodowego, stanowiącą załącznik nr 4 do zarządzenia; 

5) instrukcję kasową, stanowiącą załącznik nr 5 do zarządzenia. 

§ 2. Za prawidłowe przestrzeganie zarządzenia odpowiedzialni są kierownicy poszczególnych 

komórek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy. 

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 38/2013 Głównego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 31 

grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowości w Głównym Inspektoracie 

Transportu Drogowego.  

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ogłoszenia, z mocą od dnia 1 stycznia 2016 r. 

Główny Inspektor Transportu Drogowego: wz. M. Maksimiuk 
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Załączniki  

do zarządzenia nr 1/2016 

Głównego Inspektora Transportu 

Drogowego 

z dnia 8 stycznia 2016 r. 

Załącznik nr 1 

 

OGÓLNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI 

W GŁÓWNYM INSPEKTORACIE TRANSPORTU DROGOWEGO 

§ 1. 1. Polityka rachunkowości w GITD, zwana dalej „polityką rachunkowości”, określa 

zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych w GITD. 

2. Podstawą unormowań zawartych w polityce rachunkowości GITD są w szczególności 

przepisy: 

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z późn. zm.); 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885, z późn. 

zm.); 

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych 

funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289); 

4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 

dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z późn. zm.); 

5) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości 

budżetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 oraz z 2015 r. poz. 459 i 1511); 

6) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek 

sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773); 

7) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej 

klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255); 

8) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajów i trybu 

dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obsługi budżetu państwa 

w zakresie krajowych środków finansowych oraz zakresu i terminów udostępniania informacji 
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o stanach środków na tych rachunkach (Dz. U. Nr 249, poz. 1667, z 2011 r. Nr 87, poz. 485 

oraz z 2015 r. poz. 445); 

9) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegółowego 

sposobu wykonywania budżetu państwa (Dz. U. poz. 82, poz. 1425 oraz z 2015 r. poz. 446); 

10) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia 

gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (Dz. 

U. z 2015 r. poz. 1542); 

11) rozporządzenia Ministra Finansów z 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu 

i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579); 

12) rozporządzenia Rady Ministrów z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania 

składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe 

(Dz. U. Nr 114, poz. 761); 

13) rozporządzenia Ministra Finansów z 21 grudnia 2012 r. w sprawie płatności w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz przekazywania informacji 

dotyczących tych płatności (Dz. U. poz. 1539 oraz z 2014 r. poz. 1932). 

§ 2. 1. Operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków ujmowane są w księgach 

rachunkowych w zakresie faktycznych wpływów i wydatków dokonywanych na bieżących 

rachunkach bankowych, które ewidencjonowane są zgodnie z zasadami określonymi 

w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 

dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych.  

2. Księgi rachunkowe GITD prowadzi się w siedzibie GITD. 

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia 

do 31 grudnia. 

2. Okresami sprawozdawczymi są miesiące, kwartały lub rok, zgodnie z obowiązującymi 

w tym zakresie przepisami prawa. 

3. Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się: 

1) deklarację ZUS; 

2) deklarację PFRON; 

3) sprawozdania budżetowe na podstawie obowiązujących przepisów. 

4. Rodzaje sprawozdań sporządzanych przez GITD są tożsame ze sprawozdaniami 

określonymi dla jednostek budżetowych w rozporządzeniu Ministra Finansów wydanym w tym 

zakresie. 
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5. Do sprawozdawczości budżetowej stosuje się formularze załączone do obowiązujących 

przepisów prawa w sprawie sprawozdawczości budżetowej, oraz formularze załączone do 

właściwego rozporządzenia w sprawie operacji finansowych. 

6. Sprawozdanie finansowe sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień 

bilansowy), tj. na dzień 31 grudnia. 

7. Sprawozdanie finansowe obejmuje: bilans jednostki budżetowej, rachunek zysków i strat 

(wariant porównawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki.  

8. Do sprawozdawczości finansowej stosuje się formularze załączone do rozporządzenia 

w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. 

9. GITD sporządza sprawozdania na potrzeby innych podmiotów zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa. 

§ 4. 1. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej 

działalność powinno nastąpić do 30 kwietnia roku następnego. 

2. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego następnego roku obrotowego. 

§ 5. 1. Księgi rachunkowe GITD są prowadzone techniką komputerową z wykorzystaniem 

oprogramowania ,,Quorum”, którego autorem jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.o. 

z siedzibą w Zabrzu 41-800, przy ul. Knurowskiej 19. W skład wyżej wymienionego 

oprogramowania wchodzą następujące moduły: 

1) moduł Quorum F-K – Finansowo-Księgowy; 

2) moduł Quorum Kasa; 

3) moduł Quorum AZF – Asystent Zarządzania Finansami; 

4) moduł Quorum ARP – Asystent Rozliczania Płac; 

5) moduł Quorum Płace; 

6) moduł Quorum ST -  Środki Trwałe. 

2. Oprogramowanie ,,Quorum” zostało wprowadzone do stosowania od 01.01.2012 roku. Opis 

oprogramowania zawierający m.in. szczegółowy wykaz modułów, opis algorytmów i parametrów 

oraz programowych zasad ochrony danych znajduje się w dokumentacji do ww. oprogramowania.  

3. Informacje dotyczące stosowanych w jednostce programów w zakresie art. 10 ust. 1 ustawy 

z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości dostępne są w postaci plików elektronicznych 
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w dedykowanym zasobie sieciowym w systemie informatycznym GITD oraz w postaci druku 

zwartego w komórce właściwej do spraw księgowości. 

§ 6. 1. Księgi rachunkowe GITD obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które 

tworzą: 

1) dziennik; 

2) księgę główną; 

3) księgi pomocnicze; 

4) zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych. 

2. Dokumenty posiadające wspólne cechy, pochodzące z tego samego źródła podlegają 

grupowaniu w dziennikach częściowych. Zapisy w poszczególnych dziennikach dokonywane są 

w porządku chronologicznym. Każdy z dokumentów wprowadzonych do właściwego dziennika 

częściowego otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program Quorum FK. 

W danym dzienniku częściowym przyjmuje się, że numeracja dowodów księgowych prowadzona 

jest w ramach danego miesiąca, co oznacza, że w skład numeru dokumentu księgowego poza 

symbolem rejestru wchodzą: rok, miesiąc, numer kolejny dokumentu w danym miesiącu, zakres 

pozycji księgowych w danym dokumencie. Zmiana grupowania dokumentów w odpowiednich 

rejestrach księgowych może nastąpić od początku roku kalendarzowego. 

3. Na dzień 01.01.2016 r. obowiązują następujące rejestry księgowe (dzienniki częściowe): 

Symbol Nazwa 

BO BILANS OTWARCIA 

DB DOCHODY BUDŻETOWE 

DEL DELEGACJE KRAJOWE 

FA REJESTR ZAKUPÓW 

FAT REJESTR ZAKUPÓW TWINNING 

FAU REJESTR ZAKUPÓW UE 

KA KOMPENSATY 

LP LISTA PŁAC 

LPT LISTA PŁAC TWINNING 

LPU LISTA PŁAC UE 

LZ LISTA PŁAC ZLECENIOBIORCÓW 

NT NOTY KSIĘGOWE 

NTU NOTY KSIĘGOWE TWINNING 

PBZ POL. KSIĘG. BUDŻETU ZADANIOWEGO 
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PK POLECENIE  KSIĘGOWANIA 

PKM POL. KSIĘG. DOCHODY (MANDATY, KARY) 

PKT POL. KSIĘG. TWINNING 

PKU POL. KSIEG. PROJEKT POliŚ 

PL PLAN WYDATKÓW 

PLD PLAN DOCHODÓW 

PLU PLAN FINANSOWY PROJ. POliŚ 

PW POLECENIE WYPŁATY 

RK RAPORT KASOWY - WYDATKI 

RKD RAPORT KASOWY - DOCHODY 

RKP RAPORT KASOWY – POMOCNICZY 

RKT RAPORT KASOWY – TWINNING 

RZ REJESTR ROZLICZEŃ ZALICZEK 

RZT REJESTR ROZLICZEŃ ZALICZEK TWINNING 

S SPRZEDAŻ 

WB WYCIĄG BANKOWY-WYDATKI 

WBT WYCIĄG BANKOWY-TWINNING TURCJA 

WBTU WYCIĄG BANKOWY – TWINNING UKRAINA 

WBU WYCIĄG BANKOWY – BGK 

WD WYCIĄG BANKOWY- DOCHODY 

WM WYCIĄG BANKOWY – MANDATY 

WP WYCIAG BANKOWY – POMOCNICZY 

WS WYCIĄG BANKOWY - ZFŚS 

WWN WYCIĄG BANKOWY – NIEWYGASAJACE 

ZA ZAANGAŻOWANIE 

ZAU ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW UE 

 

4. Przelewy bankowe dotyczące działalności budżetowej sporządzane są w Systemie 

Bankowości Elektronicznej „enbepe,” opracowanej przez „ComputerLand S.A.”  

5. Deklaracje ZUS sporządza się w systemie Płatnik.  

§ 7. 1. Na dowodach księgowych wpływających do GITD umieszczana jest data wpływu przez 

pracownika kancelarii GITD, który jako pierwszy otrzymuje dowód. 
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2. Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie 

sprawozdawczym. 

3. Przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych oraz sprawozdania w zakresie operacji 

finansowych za poszczególne okresy sprawozdawcze przyjmuję się zasadę, że wykazane w nich 

dane wynikają z ksiąg rachunkowych, w których zarejestrowane zostały wszystkie operacje 

gospodarcze dotyczące danego okresu sprawozdawczego, z zastrzeżeniem, że rejestracja tych 

operacji gospodarczych nastąpiła na podstawie dokumentów księgowych opatrzonych datą wpływu 

do Wydziału Finansowo-księgowego:  

1) dla sprawozdań budżetowych – do 3 dnia następnego miesiąca; 

2) dla sprawozdania finansowego – do 28 (29) lutego następnego roku. 

4. Ujęciu w księgach rachunkowych podlegają dokumenty kompletne za które uznaje się 

dokumenty spełniające wymogi zawarte w § 13.    

5. W indywidualnych przypadkach Główny Księgowy może podjąć decyzję o zaliczeniu 

dokumentu księgowego do okresu sprawozdawczego, którego dany dokument dotyczy, pomimo 

jego wpływu po wskazanym wyżej terminie. 

§ 8. Środki stanowiące dochód budżetu państwa, które wpłyną na rachunek bankowy 

dochodów są przekazywane na właściwy rachunek dochodów budżetu państwa, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie. 

§ 9. Celem dokumentacji przyjętej polityki rachunkowości jest zapewnienie prawidłowego 

funkcjonowania gospodarki finansowej w GITD poprzez: 

1) stosowanie w GITD jednolitych dokumentów finansowo – księgowych, wewnętrznych 

i zewnętrznych własnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami i dostosowanych do potrzeb 

zarządzania i kontroli wewnętrznej; 

2) zapewnienie prawidłowego sporządzania i terminowego przekazywania dokumentów 

finansowo – księgowych; 

3) dostarczanie do Głównego Księgowego, o którym mowa w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych dokumentów finansowo – księgowych, bez błędów 

merytorycznych, formalnych i rachunkowych; 

4) usprawnienie organizacji i techniki w całym procesie tworzenia, przepływu, kontroli 

i przechowywania dokumentów finansowo – księgowych. 

§ 10. 1. Dokumenty finansowo – księgowe stanowiące podstawę zapisów w księgach 

rachunkowych prowadzonych w programie komputerowym „Quorum F-K” są dowodami 

księgowymi, zwanymi również „dowodami źródłowymi”. 
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2. Pozostałe dokumenty finansowo – księgowe, niebędące dowodami księgowymi, które 

dokumentują fazę przygotowań i przebieg zdarzenia gospodarczego, są dokumentami 

dyspozycyjnymi zawierającymi dyspozycję (polecenie) dokonania operacji gospodarczej, 

dokumentami potwierdzającymi stan faktyczny (inwentaryzacja) lub służą rozliczeniom 

wewnętrznym i sprawozdawczości. 

3. Dowód księgowy to dokument odzwierciedlający dokonanie lub rozpoczęcie operacji 

gospodarczej podlegający ewidencji księgowej. 

4. Dowody księgowe dzielą się według miejsca ich powstania na następujące grupy: 

1) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów (np. faktury, rachunki, noty); 

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom (np. noty księgowe, rachunki); 

3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki (np. wewnętrzne noty księgowe, listy 

płac). 

5. Podstawą ujęcia operacji i zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych mogą być 

również dowody księgowe: 

1) zbiorcze (zestawienia dowodów księgowych, polecenia księgowania); 

2) korygujące (np. noty księgowe, faktury korygujące); 

3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego; 

4) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 

§ 11. 1. Dowód księgowy powinien być: 

1) rzetelny – zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentuje; 

2) kompletny – tj. zawierający, co najmniej: określenie rodzaju dowodu, numer identyfikacji 

dowodu, określenie stron (nazwy, adresy) opis operacji oraz jej wartość, datę dokonania 

operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu, 

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki 

majątkowe, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach 

rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach 

rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania; 

3) wolny od błędów rachunkowych – niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodzie księgowym 

wymazywania i przeróbek. 

2. Dowód księgowy opiewający na waluty obce, poza wymogami, o których mowa w ust. 1, 

powinien zawierać przeliczenie wartości waluty obcej na walutę polską z uwidocznionym wynikiem 

tego przeliczenia, według kursu tej waluty obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji 

gospodarczej, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej. 
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3. Dowód księgowy powinien być wystawiony w sposób staranny, czytelny i trwały, 

z zachowaniem następujących warunków: 

1) wszystkie rubryki powinny być wypełnione, zgodnie z ich przeznaczeniem, atramentem, 

długopisem, pismem maszynowym lub komputerowym, bez pozostawiania miejsc 

pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany; niektóre informacje, tj. nazwa jednostki 

i data mogą być nanoszone pieczęciami lub numeratorami; 

2) podpisy na dowodzie księgowym powinny być autentyczne i składane odręcznie atramentem 

lub długopisem; 

3) treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała. 

§ 12. 1. Błędy w dokumentach księgowych: 

1) zewnętrznych własnych i obcych można korygować jedynie poprzez sporządzenie i wysłanie 

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym 

uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej; 

2) wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem 

czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz 

złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej; nie 

można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. 

2. Nie dokonuje się poprawek dowodów, gdy z odpowiednich przepisów wynika zakaz 

dokonywania poprawek, np. na dowodach gotówkowych, czekach itp.; błędy w tych dowodach 

mogą być poprawiane jedynie przez unieważnienie dowodu zawierającego błąd i wystawienie 

nowego, właściwego dokumentu. 

§ 13. 1. W celu zagwarantowania wymaganych przepisami: rzetelności, kompletności 

i zgodności, wszystkie dowody księgowe (dokumenty finansowo – księgowe) przed ich dekretacją, 

akceptacją i zaksięgowaniem powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym oraz 

formalno – rachunkowym, zgodnie z niżej wymienionymi zasadami: 

1) sprawdzanie pod względem merytorycznym – polega na ustaleniu czy dokument odzwierciedla 

rzeczywisty stan rzeczy, czy zdarzenie gospodarcze potwierdzone tym dokumentem dokonane 

zostało prawidłowo pod względem celowości, rzetelności oraz zgodności z przepisami 

dotyczącymi merytorycznej strony tego zdarzenia: 

a)  kontrola merytoryczna dokumentów powinna być przeprowadzona z uwzględnieniem, 

czy: 

- dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 
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- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach 

zatwierdzonego planu finansowego, 

- operacja była zaplanowana do realizacji w okresie, w którym została dokonana, albo 

wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki, 

- dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące 

wykonania rzeczowego faktycznie zostały wykonane i czy zostały wykonane 

w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami, 

- zastosowane ceny i terminy płatności są zgodne z zawartymi umowami, 

- zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem, 

b) stwierdzenie w dokumentach wad formalnych powinno spowodować wdrożenie czynności 

wyjaśniających, a w uzasadnionych przypadkach, gdy operacja znajduje się w toku 

realizacji, powinno spowodować ich zatrzymanie, 

c) stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne, w tym niezgodność treści 

dokumentu ze stanem faktycznym, powinny być szczegółowo opisane, opis 

nieprawidłowości powinien być zamieszczony w załączniku do dokumentu, gdzie osoba 

odpowiedzialna umieszcza datę stwierdzenia nieprawidłowości, datę sporządzenia notatki 

i własnoręczny podpis, 

d) zadaniem osoby dokonującej kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujący opis 

operacji gospodarczej na dowodach księgowych, 

e) opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje pracownik biura merytorycznego 

odpowiedzialnego za realizację zdarzenia gospodarczego, składając pod opisem zdarzenia 

własnoręczny podpis wraz z datą dokonania opisu,  

f) na dowód przeprowadzenia kontroli merytorycznej, obok podpisu pracownika, wymagana 

jest pieczęć i parafa kierującego komórką organizacyjną, której dotyczy zdarzenie 

gospodarcze, 

g) w przypadku przesłania do GITD przez podmiot faktury wraz z kopią, za odesłanie 

potwierdzonej kopii dokumentu odpowiada komórka merytoryczna; 

2) sprawdzenie pod względem formalno – rachunkowym – polega na ustaleniu, czy dokument 

sporządzony został prawidłowo, legalnie, tj. zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, czy 

zawiera dane wymagane dla danego dokumentu oraz czy dane liczbowe w nim wykazane nie 

zawierają błędów rachunkowych: 

a) kontrola rachunkowa dokumentów powinna być przeprowadzona z uwzględnieniem kontroli 

formalnej, polegającej na sprawdzeniu, czy: 
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- dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny 

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

- dowód zawiera właściwe oznaczenie stron biorących udział w zdarzeniu 

gospodarczym oraz czy osoby działające w imieniu stron podmiotu posiadają 

umocowanie prawne do działania, 

- operacja gospodarcza, której dokument dotyczy, poddana została kontroli 

merytorycznej w sposób prawidłowy, 

- jeżeli dowód wyrażony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutę polską 

i czy przeliczenie zostało dokonane w sposób prawidłowy, 

b) w przypadku dowodów księgowych zadaniem kontrolującego pod względem rachunkowym jest: 

- niedopuszczenie do zaksięgowania dowodu posiadającego wady formalne 

i merytoryczne, 

- zadbanie o to, aby dowód księgowy przed jego zatwierdzeniem posiadał prawidłową, 

pełną dekretację sporządzoną na pieczęci dekretacyjnej w sposób trwały (atramentem, 

długopisem); dekretacji dokonują pracownicy prowadzący ewidencję księgową 

z pisemnym potwierdzeniem jej wykonania, 

- zadbanie o to, aby dowód księgowy przed jego zaksięgowaniem został zatwierdzony 

do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby do tego upoważnione, 

c) kontrolę dokumentów pod względem formalno – rachunkowym wykonują pracownicy 

Wydziału Finansowo-Księgowego.  

2. Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym dowody księgowe 

podlegają zatwierdzeniu przez Głównego Księgowego i Głównego Inspektora Transportu 

Drogowego, zwanego dalej Kierownikiem Jednostki lub osoby przez nich upoważnione zgodnie 

z kartami wzorów podpisów złożonych w banku prowadzącym obsługę GITD. 

3. Złożenie podpisu przez Głównego Księgowego jest potwierdzeniem dokonania kontroli 

wewnętrznej operacji gospodarczej i oznacza, że Główny Księgowy: 

1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny 

prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem; 

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności 

i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji; 

3) posiada środki finansowe na pokrycie zobowiązań wynikających z operacji gospodarczej oraz 

operacja mieści się w rocznym planie finansowym jednostki. 

4. Zatwierdzone dowody księgowe podlegają ewidencji w księgach rachunkowych.  
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§ 14. 1. Rachunkowość w GITD prowadzi się zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 

29 września 1994 r. o rachunkowości i w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

oraz innych przepisach obowiązujących w tej dziedzinie.  

2. W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa należy stosować krajowe standardy 

rachunkowości, a w przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego należy stosować 

międzynarodowe standardy rachunkowości. 

3. Zadaniem rachunkowości jest bieżąca rejestracja wszystkich operacji gospodarczych 

występujących w GITD.  

4. Zapisy w księgach rachunkowych powinny być prowadzone w sposób prawidłowy, 

kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad: 

1) kompletności dokumentów; 

2) chronologii zapisów; 

3) ujęcia operacji według okresów sprawozdawczych, których dotyczą. 

4. Zapisy w księgach prowadzi się w języku polskim i walucie polskiej na podstawie 

prawidłowych i rzetelnych dowodów księgowych. 

5. Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane na bieżąco, jeżeli wszystkie 

operacje za dany okres sprawozdawczy, z zastrzeżeniem § 7 ust. 3, umożliwiają sporządzanie 

w terminie obowiązujących sprawozdań oraz dokonanie rozliczeń finansowych. 

6. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią: oryginały dowodów księgowych, 

a w szczególnych przypadkach kopie dowodów księgowych potwierdzone za zgodność 

z oryginałem, pokwitowania wpłat za opłaty skarbowe, sądowe, notarialne itd.  

§ 15. 1. Obrót gotówkowy powinien być ograniczony do niezbędnego minimum. 

2. W przypadku zaliczek na pokrycie kosztów podróży służbowych krajowych i zagranicznych 

oraz związanych z zakupem materiałów i usług obrót gotówkowy w walucie polskiej nie powinien 

przekroczyć równowartości 15 000 euro. 

§ 16. 1. Dokumentem stanowiącym podstawę zapisów w księgach rachunkowych 

i jednocześnie będącym rozliczeniem z pracownikami w celu ustalenia przysługujących im 

należności w związku z odbyciem podróży służbowej jest polecenie wyjazdu służbowego.  

2. Do rozliczenia kosztów podróży służbowej należy dołączyć dowody potwierdzające 

poniesienie poszczególnych wydatków. 

3. Świadczenia pieniężne wypłacane na podstawie faktur lub biletów w pełnej, faktycznie 

poniesionej wysokości to: koszty przejazdów (np. bilet lotniczy), noclegów (np. faktura za nocleg 

wystawiona na pracownika lub jednostkę ze wskazaniem nazwiska osoby przebywającej w hotelu 
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w przypadku faktury z odroczonym terminem płatności), a także inne wydatki, których poniesienie 

było niezbędne. 

4. Środki pieniężne w walutach obcych wykazuje się w księgach rachunkowych w wartości 

nominalnej przeliczonej na walutę polską, według odpowiednich kursów walut. Przeliczenia 

dokonuje się na dowodach źródłowych załączonych do raportów kasowych. 

5. Wypłata zaliczki na pokrycie kosztów zagranicznej podróży służbowej, następuje po tym 

samym kursie waluty, jaki zastosowano przy pobraniu waluty do kasy. Za zgodą pracownika 

zaliczka może być wypłacona w walucie polskiej, w wysokości stanowiącej równowartość 

przysługującej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, przeliczonej według średniego kursu złotego 

w stosunku do walut obcych ogłoszonego przez Narodowy Bank Polski, zwany dalej „NBP”, z dnia 

wypłacenia zaliczki. 

6. Rozliczenie kosztów zagranicznej podróży służbowej dokonuje się zgodnie z § 20 ust. 3 

rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności 

przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery 

budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. poz. 167) dalej: rozporządzenie w sprawie podróży 

służbowych. 

7. Diety w zagranicznej podróży – wyjazd do dwóch lub więcej państw – naliczane są 

w wysokości diet, jakie przysługują w danym państwie. 

8. W razie zagubienia lub niedostarczenia w terminie dokumentów niezbędnych do rozliczenia 

delegacji służbowej krajowej lub zagranicznej stosuje się przepisy rozporządzenia w sprawie 

podróży służbowej.  

§ 17. 1. Działania w budżecie zadaniowym są przypisane do poszczególnych biur 

merytorycznych, zaś pozostałe biura są kwalifikowane jako zadanie zerowe, które ulega 

rozksięgowywaniu w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdania budżetowego. 

2. Do powiązania budżetu zadaniowego z budżetem tradycyjnym w zakresie zadań 

administracyjnych GITD stosuje się klucz rozliczeniowy oparty na zatrudnieniu w urzędzie według 

wzoru: 

                 Loz 

BZ = ------------------ * 100%, gdzie: 

                 Lou 

Loz – Liczba osób zatrudniona w biurze przyporządkowanym do zadania; 

Lou – Liczba osób zatrudniona ogółem w GITD. 

3. Po zastosowaniu klucza rozliczeniowego, kwota wynikająca z kosztów administracyjnych 

jest dzielona proporcjonalnie pomiędzy działania merytoryczne. 
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§ 18. Ustala się dolną granicę pozostałych środków trwałych podlegających ewidencji 

ilościowo – wartościowej na poziomie 10% wartości środków trwałych określonych zgodnie 

z ustawą z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 

851, z późn. zm.). 

§ 19. 1. Zasady sporządzania sprawozdań i okresy sprawozdawcze są zgodne 

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

2. Podstawą przygotowania sprawozdań finansowych są dane liczbowe wynikające z ewidencji 

księgowej. 

3. Przy sporządzaniu sprawozdań należy przestrzegać następujących zasad: 

1) rzetelności – podstawę opracowania stanowią dane wynikające z ksiąg rachunkowych; 

2) zupełności – sprawozdania należy sporządzać na wszystkich obowiązujących formularzach 

sprawozdawczych; 

3) szczegółowości – sprawozdania powinny być sporządzane w układach wynikających ze 

wzorów formularzy z uwzględnieniem wskazanych podziałek klasyfikacji budżetowej; 

4) prawidłowości – zawarte w sprawozdaniach informacje powinny być czytelne i trwałe oraz 

opracowane w sposób poprawny pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym; 

5) terminowości – opracowane sprawozdania powinny być składane w obowiązujących 

terminach. 

4. Pracownik Wydziału Finansowo – Księgowego sporządzający sprawozdanie umieszcza na 

nim swój podpis, umożliwiający jego identyfikację.  

5. Sprawozdania są przekazywane do dysponenta wyższego stopnia w terminach i na zasadach 

zgodnych z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

§ 20. 1. Opracowanie planu finansowego Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego na 

dany rok budżetowy dokonuje się na podstawie przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych i wydawanych corocznie rozporządzeń ministra właściwego do spraw 

finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowywania materiałów do 

projektu ustawy budżetowej. 

2. Plan finansowy opracowuje się w układzie klasyfikacji budżetowej: dział, rozdział, paragraf 

oraz w układzie zadaniowym. 

3. Projekt budżetu opracowuje się wraz z częścią opisową do planowanych dochodów 

i wydatków. 
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4. Po przyjęciu przez Radę Ministrów projektu ustawy budżetowej właściwa w sprawach 

budżetu komórka organizacyjna GITD sporządza plany finansowe w terminie wskazanym przez 

dysponenta wyższego stopnia. 

5. W przypadku wystąpienia nieprzewidzianych okoliczności bądź zmian warunków realizacji, 

dostrzeżonych poprzez monitorowanie wydatków oraz w wyniku sporządzonych analiz, komórka 

organizacyjna GITD odpowiedzialna za nadzór nad realizacją planu finansowego przygotowuje 

zmiany w planie finansowym i przedstawia je do akceptacji dyrektorowi odpowiedzialnemu za 

nadzór nad komórką ds. planowania.  

6. Zmiany w planie finansowym i obowiązujący plan finansowy jest zatwierdzany przez 

Głównego Inspektora Transportu Drogowego lub osobę go zastępującą w zakresie posiadanych 

upoważnień. 

§ 21. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie 

dotyczącym wydatków i dochodów budżetowych dokonuje się poprzez: 

1) analizowanie miesięcznych sprawozdań z wykonania budżetu w układzie paragrafowym; 

2) dokonywanie kwartalnych ocen przebiegu zadań (budżet zadaniowy); 

3) dokonywanie oceny zgodności wydatków z planowanym przeznaczeniem; 

4) dokonywanie bieżącej oceny wartości zaangażowania wydatków w poszczególnych 

paragrafach klasyfikacji budżetowej; 

5) dokonywanie płatności oraz wypłat wynagrodzeń oraz innych należności na podstawie 

sprawdzonych i zatwierdzonych do wypłaty dokumentów; 

6) dokonywanie rozliczeń środków w okresie przejściowym po zakończeniu roku budżetowego, 

zgodnie z przepisem § 22 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 15 stycznia 2014 r. 

w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa. 

§ 22. Dane tworzące księgi rachunkowe stanowią: 

1) dziennik; 

2) księga główna (ewidencja syntetyczna); 

3) księgi pomocnicze (ewidencja analityczna);  

4) zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych. 

§ 23. 1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystuje się zintegrowany system 

informatyczny „Quorum ”. 

2. Przez księgi rachunkowe w systemie „FK” rozumie się dziennik i inne zbiory sporządzone 

i utrzymywane przez komputerowy system „FK”, na podstawie danych wprowadzonych do 

dziennika i uzgodnionych za pomocą zestawień obrotów i sald. 
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3. System „FK” spełnia wymogi w przedmiocie automatycznego otwierania ksiąg 

rachunkowych na początek każdego następnego roku obrotowego, zachowując przy tym zasadę 

ciągłości bilansowej poprzez przenoszenie wszystkich sald z bilansu zamknięcia. 

4. Szczegółowe zasady korzystania z zintegrowanego systemu informatycznego „Quorum” 

oraz wykaz wykorzystywanych modułów, zawierają załączniki w formacie pdf zamieszczone na 

dysku wspólnym GITD. 

§ 24. 1. Kopie ksiąg rachunkowych są tworzone na zapasowych dyskach i przechowywane 

przez komórkę organizacyjną GITD właściwą do spraw informatyki.  

2. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają osobiste hasła dostępu do 

sprzętu komputerowego, a także do wszystkich oprogramowań księgowych i bankowych. 

3. Regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa tzw. „backupów” odbywa się codziennie na 

nośnik taśmowy i inne dyski twarde.   

4. Dla ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się również: 

1) profilaktykę antywirusową – w postaci opracowanych odpowiednio procedur i stosowania 

programów zabezpieczających; 

2) zabezpieczenie przed atakiem z zewnątrz tzw. „Firewall” na stanowiskach oraz zewnętrzny; 

3) systemy podtrzymywania napięcia w serwerach (15’), a w razie awarii sieci energetycznej 

(UPS). 

§ 25. 1. Zbiory finansowo – księgowe przechowywane są zgodnie z zasadami opisanymi 

w Instrukcji kancelaryjnej GITD.  

2. Przez zbiory finansowo – księgowe rozumie się w szczególności: 

1) dowody księgowe dotyczące operacji gospodarczych; 

2) dokumentację płacową;  

3) zatwierdzone sprawozdania. 

3. Terminy dotyczące przechowywania dokumentacji oblicza się od początku roku 

następującego po roku obrotowym, którego dane dokumenty dotyczą. 

§ 26. Udostępnianie sprawozdań finansowych, budżetowych oraz dowodów księgowych 

i innych dokumentów z zakresu rachunkowości GITD ma miejsce: 

1) w siedzibie GITD – po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, o którym mowa w art. 53 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych lub upoważnionej przez niego 

osoby; 

2) poza siedzibą GITD – po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu 

pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 
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§ 27. 1. Wydatki nieprzewidziane to takie, których obowiązkowe płatności wynikają 

w szczególności z: tytułów wykonawczych, wyroków sądowych lub ugód.  

2. W celu uniknięcia dodatkowych wydatków z tytułu odsetek i pozostałych kosztów 

postępowania egzekucyjnego: 

1) dokonanie wydatku wynikającego z orzeczenia sądu nakazującego zapłatę następuje na 

podstawie polecenia wypłaty sporządzonego przez właściwą komórkę organizacyjną, po 

podpisaniu polecenia wypłaty przez dyrektora tej komórki lub osobę przez niego upoważnioną; 

2) polecenie wypłaty komórka organizacyjna przedkłada do realizacji do wydziału do spraw 

księgowych; 

3) wyznaczona osoba z wydziału do spraw księgowych niezwłocznie reguluje zobowiązanie 

GITD; 

4) w przypadku braku numeru rachunku bankowego strony postępowania wyznaczona osoba 

z wydziału do spraw księgowych, niezwłocznie zwraca się do strony postępowania 

o udostępnienie rachunku bankowego, na który będzie można dokonać zwrotu zasądzonych 

roszczeń.  

3. Nadzór nad prawidłowym przebiegiem procesu, o którym mowa w ust. 2 prowadzi Główny 

Księgowy lub osoba przez niego upoważniona. 

§ 28. 1. Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości 

nominalnej. 

2. Przedmiotem rozliczeń kosztów czynnych są w szczególności: 

1) koszty energii opłaconej z góry; 

2) koszty ubezpieczeń majątkowych; 

3) podatek od nieruchomości; 

4) koszty opłaconej z góry prenumeraty; 

5) koszty zakupu licencji na oprogramowanie antywirusowe; 

6) wykupione z góry prawo do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych; 

7) koszty abonamentu na usługę wsparcia na oprogramowanie informatyczne. 

3. W GITD rozliczenia międzyokresowe czynne mają nieistotną wartość i nie są rozliczane 

w czasie, lecz od razu powiększają koszty działalności. W GITD próg nieistotny jest przyjęty na 

poziomie do 1% sumy bilansowej.   
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Załącznik nr 2 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW,  

SPORZĄDZANIA I DOKUMENTOWANIA INWENTARYZACJI  

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W GŁÓWNYM INSPEKTORACIE 

TRANSPORTU DROGOWEGO 

Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

§ 1. 1. Aktywa i pasywa GITD na koniec roku wycenia się według zasad określonych 

w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości oraz przepisach szczególnych wydanych na 

podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. 

2. Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje 

się zasady wyceny ustalone w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości dla jednostek 

kontynuujących działalność chyba, że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej. 

3. Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych 

składników majątku ruchomego stosowane są zasady wyceny wynikające z rozporządzenia Rady 

Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku 

ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe. 

§ 2. 1. Aktywa trwałe – wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków 

wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji 

właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny 

w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych 

cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu 

i stopnia zużycia. 

2. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej 

w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych podlegają umorzeniu 

według stawek amortyzacyjnych ww. ustawy. 

3. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obciąża konto 400 – Amortyzacja. 

4. Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące 

pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie 
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z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym dla osób prawnych, traktuje się jako pozostałe 

wartości niematerialne i prawne.  

5. Wartości, o których mowa w ust. 4 są umarzane w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, 

a umorzenie to jest ujmowane na koncie 072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 – Zużycie materiałów 

i energii.   

6. Na dzień bilansowy wartości niematerialne i prawne wycenia się w wartości początkowej 

pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.  

§ 3. 1. Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

1) środki trwałe; 

2) pozostałe środki trwałe; 

3) środki trwałe w budowie. 

2. Środki trwałe – to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 

września 1994 r. o rachunkowości. Ewidencję środków trwałych prowadzi się na kontach: 

1) 011 – Środki trwałe; 

2) 013 – Pozostałe środki trwałe. 

3. Środki trwałe wprowadza się do ewidencji: 

1) w przypadku zakupu, według ceny nabycia, która obejmuje: 

a) cenę zakupu należną sprzedającemu pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty i inne 

zmniejszenia, 

b) cło, podatek akcyzowy oraz inne opłaty związane z nabyciem, np. opłaty skarbowe, 

notarialne, podatek od czynności cywilno-prawnych, 

c) koszty transportu, załadunku i wyładunku, 

d) koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu 

do używania, w tym montażu, instalacji i uruchomienia programów i systemów 

komputerowych, 

e) obciążający zakup podatek VAT, w części niepodlegającej odliczeniu lub zwrotowi, 

f) prowizje oraz różnice kursowe od zobowiązań i przedpłat dotyczących środków trwałych; 

2) w przypadku przejęcia po zakończeniu robót inwestycyjnych, wycenia się w wartości 

wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów – zarówno bezpośrednich jak i pośrednich, 

poniesionych przed jego przyjęciem do używania w stanie kompletnym; 

3) w przypadku otrzymania w zamian za niesprawne, które zwrócono dostawcom, wprowadza się 

do ewidencji w wartości jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech szczególnych 

nowego, sprawnego środka trwałego; 
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4) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wycenia się w wartości wynikającej 

z posiadanych dokumentów, a gdy ich brak – na podstawie wyceny, uwzględniając ich 

aktualną wartość rynkową i ewentualne dotychczasowe zużycie; 

5) w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego, wprowadza się do ewidencji w wartości początkowej określonej w decyzji 

o przekazaniu. Taki środek trwały wprowadza się do ewidencji według wartości początkowej, 

ujmując jednocześnie jego dotychczasowe umorzenie na koncie 071; 

6) w przypadku otrzymania w formie darowizny od innych podmiotów lub osób fizycznych 

wycenia się w wartości ustalonej przez darczyńcę w umowie darowizny lub umowie 

nieodpłatnego przekazania. Jeżeli darczyńca nie wskaże wartości, środki trwałe wycenia się 

w wartości rynkowej z dnia nabycia (otrzymania) z uwzględnieniem dotychczasowego 

zużycia, w przypadku środków trwałych używanych. 

4. Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy 

o z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia 

ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, 

wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych, a także 

rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu 

finansowania inwestycji z budżetu państwa.  

5. Środki trwałe umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu 

amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. 

o podatku dochodowym od osób prawnych. 

6. Środki trwałe na dzień bilansowy wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

7. Umorzenie nalicza się jednorazowo za okres całego roku przy uwzględnieniu stawek 

określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, począwszy od pierwszego dnia 

miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania, do końca tego 

miesiąca, w którym następuje zrównanie sumy odpisów z wartością początkową lub, w którym 

środek postawiono w stan likwidacji, sprzedaży lub stwierdzono niedobór.  

8. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obciąża konto 400 – ,,Amortyzacja".  

9. Zmniejszenie stanu środków trwałych, według wartości początkowej, może nastąpić 

w wyniku likwidacji, czyli wycofania z używania w związku ze zniszczeniem, zużyciem fizycznym 

lub moralnym (związanym z postępem technicznym), a także w związku ze sprzedażą, 

nieodpłatnym przekazaniem lub ujawnieniem niedoborów i szkód w środkach trwałych. 



Dziennik Urzędowy  

Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego – 21 –  Poz. 1  

 

10. Podstawą wykreślenia środków trwałych z ewidencji jest protokół likwidacji, protokół 

darowizny lub nieodpłatnego przekazania, umowa sprzedaży lub inny dowód sprzedaży (faktura, 

rachunek), protokół ujawnionych różnic inwentaryzacyjnych. Wykreślenia środka trwałego z ksiąg 

rachunkowych dokonuje się z datą wskazaną w tych dokumentach, czyli z dniem postawienia ich 

w stan likwidacji, dniem wydania kupującemu lub otrzymującemu je nieodpłatnie, bądź z dniem 

ujawnienia niedoboru lub szkody. Od dnia postawienia środka trwałego w stan likwidacji do czasu 

jego całkowitej likwidacji środek powinien być zaewidencjonowany na koncie pozabilansowym – 

środki trwałe w likwidacji. 

11. Nieodpłatnego przekazania innej jednostce, sprzedaży, oddania w najem lub dzierżawę, 

darowizny i likwidacji zużytych lub zbędnych składników majątku ruchomego dokonuje się 

w trybie określonym w rozporządzeniu Rady Ministrów z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu 

i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są 

państwowe jednostki budżetowe. 

12. Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu, wartość początkową tych środków, powiększa się 

o sumę wydatków na ich ulepszenie, w tym także o wydatki na nabycie części składowych lub 

peryferyjnych. Środki trwałe uważa się za ulepszone, gdy wydatki poniesione na przebudowę, 

rozbudowę, rekonstrukcję, adaptację lub modernizację powodują wzrost wartości użytkowej 

w stosunku do wartości z dnia przyjęcia środków trwałych do używania. 

13. Wycofane z użytkowania środki trwałe wycenia się według wartości rynkowej, a jeżeli tej 

wartości nie można ustalić, cena nie może być niższa od ich wartości księgowej netto (wartość 

początkowa pomniejszona o odpisy umorzeniowe). Sprzedaży wycofanych środków trwałych 

dokonuje się według cen sprzedaży netto podobnych środków na rynku, a w przypadku braku 

możliwości ich ustalenia, według wartości godziwej. 

14. Pozostałe środki trwałe finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem 

pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane jest ze środków na 

inwestycje) i obejmują one: 

1) meble i dywany; 

2) odzież i umundurowanie; 

3) środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach 

o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania. 

15. Pozostałe środki trwałe otrzymane w formie darowizny wycenia się w wartości ustalonej 

na poziomie aktualnych cen nabycia (rynkowych), chyba że umowa darowizny określa tę wartość 

w niższej wartości. 
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16. Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo – wartościowej na koncie 013 – 

Pozostałe środki trwałe w wartości początkowej, na którą składają się cena nabycia (cena zakupu + 

koszty związane z zakupem, jak przy środkach trwałych) i umarza się je w 100% w miesiącu 

przyjęcia do używania, a umorzenie to jest ujmowane na koncie 072 – Umorzenie pozostałych 

środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 – 

Zakup materiałów i wyposażenia.  

17. Na koncie 013 nie prowadzi się ewidencji odzieży i umundurowania. Zakup odzieży 

i umundurowania jest spisywany w koszty pod datą zakupu, natomiast dla celów kontrolnych jest 

prowadzona ewidencja w postaci imiennych kart wyposażenia w odzież i mundurowanie.  

§ 4. 1. Należności długoterminowe - to należności, których termin zapadalności przypada 

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego. 

2. W GITD należności obejmują: 

1) należności od odbiorców z tytułu wydawanych uprawnień na wykonywanie mtd; 

2) należności z tytułu kar nałożonych w drodze decyzji administracyjnych; 

3) należności od pracowników; 

4) pozostałe należności. 

3. Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 

szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę 

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej odsetki od należności ujmowane są w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w 

wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału, natomiast należności wyrażone w walutach 

obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień 

bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty 

przez NBP. Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej 

wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar kosztów operacyjnych lub 

kosztów finansowych. 

4. Salda należności w kwocie nieprzekraczającej  kosztów wysłania upomnienia odpisuje się 

w pozostałe koszty operacyjne.  

5. Stosownie do treści art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza się od 

zaległości nieprzekraczających trzykrotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez operatora 

wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie 

przesyłki listowej jako przesyłki poleconej. 
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§ 5. 1. Inwestycje – to ogół poniesionych kosztów pozostających w bezpośrednim związku 

z niezakończoną jeszcze budową, montażem lub przekazaniem do używania nowego albo 

ulepszeniem istniejącego już środka trwałego.  

2. Koszt inwestycji obejmuje wartość w cenie nabycia wszystkich zużytych do wytworzenia 

rzeczowych składników majątku i wykonanych usług obcych, wartość wynagrodzenia za pracę wraz 

z pochodnymi, wartość świadczeń nieodpłatnych oraz inne koszty dające się zaliczyć do wartości 

wytworzonych przedmiotów majątkowych, w tym towarów i usług dotyczących inwestycji oraz 

nakłady sfinansowane z innych funduszy. 

3. Do kosztów inwestycji nie zalicza się: kar i odszkodowań związanych z realizowaną 

inwestycją, kosztów remontów o charakterze odtworzeniowym, kosztów przetargów, ogłoszeń itp. 

§ 6. 1. Zapasy w GITD ograniczają się tylko do materiałów. 

2. Do materiałów zalicza się miedzy innymi: 

1) materiały biurowe; 

2) materiały komputerowe; 

3) środki czystości; 

4) teleinformatyczne części zamienne; 

5) części zamienne do samochodów. 

3. GITD nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Zakupione materiały przekazywane są 

bezpośrednio do zużycia w działalności.  

4. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartość niezużytych materiałów, 

którą ujmuje się na koncie 310 – Materiały, zmniejszając równocześnie koszty działalności. 

5. Na dzień 1 stycznia roku następnego dokonuje się, na podstawie PK - ,,Polecenia 

księgowania” przeksięgowania z konta 310 na konto 401 wartość materiałów pozostających na 

stanie na koniec poprzedniego roku. 

6. Wyceny zapasów aktywów obrotowych (materiałów) dokonuje się według cen nabycia, 

zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 1994 r. o rachunkowości.  

§ 7. 1. Zobowiązania to wynikający z przeszłych zdarzeń obowiązek wykonania świadczeń 

o wiarygodnie określonej wartości, które spowodują wykorzystanie już posiadanych lub przyszłych 

aktywów jednostki. 

2. W GITD zobowiązania obejmują: 

1) zobowiązania wobec dostawców; 

2) zobowiązania publiczno-prawne; 

3) zobowiązania wobec pracowników; 
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4) pozostałe zobowiązania. 

4. Zobowiązania w GITD wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego: 

1) w zakresie sprawozdania finansowego – według art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 29 września 

1994 r. o rachunkowości;  

2) w zakresie sprawozdawczości budżetowej – według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 

30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań 

zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań 

z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366). 

3. Zobowiązania bilansowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty. 

4. Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału 

według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu 

średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

5. Niewielkie salda zobowiązań dotyczące nadpłat z tytułu odbieranych uprawnień na 

wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego w kwocie nieprzekraczającej kosztów 

wysłania listu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru mogą być odpisane w pozostałe przychody 

operacyjne i przekazane na dochody budżetu. 

§ 8. 1. Środki pieniężne w kasie - obrót gotówkowy jest realizowany za pośrednictwem kasy. 

Podstawą rozliczeń i zapisów ewidencji księgowej są odpowiednie dokumenty źródłowe, 

zróżnicowane według tytułów rozliczeń. 

2. Szczegółowe zasady gospodarki kasowej w GITD określa Instrukcja kasowa (załącznik nr 5 

do zarządzenia w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowości w Głównym Inspektoracie 

Transportu Drogowego). 

3. Obrót bezgotówkowy jest realizowany za pośrednictwem banków, w których GITD posiada 

otwarte rachunki. 

4. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do 

stosowania obrotu bezgotówkowego. 

5. Obsługa rachunków bankowych otwartych w NBP jest prowadzona z wykorzystaniem 

Bankowości Elektronicznej – Videotel i obejmuje przyjmowanie i wykonywanie przez bank poleceń 

przelewu. 

6. Zasady prowadzenia obsługi rachunków określają dwustronnie uzgodnione warunki 

realizacyjne zawarte w odrębnie podpisanych umowach.  

7. Polecenia przelewu podpisuje kierownik jednostki i główny księgowy lub osoby przez nich 

upoważnione, zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisów. 
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8. Osoby podpisujące polecenie przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści 

z dowodami stanowiącymi podstawę ich wystawienia. 

9. Krajowe środki pieniężne ujmuje się w księgach rachunkowych w wartości nominalnej. 

W takiej też wartości ujmuje się je w bilansie. 

10. Środki pieniężne wyrażone w walutach obcych w ciągu roku obrotowego ujmuje się 

w ewidencji księgowej w wartości nominalnej przeliczonej na złote polskie według kursu kupna lub 

kursu sprzedaży dla danej waluty na dzień przeprowadzenia operacji walutowej, ogłoszonego przez 

NBP na ten dzień – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z Unii Europejskiej 

i krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi, 

pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej. 

11. Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według średniego kursu danej waluty 

ogłoszonego przez NBP na ten dzień. 

Rozdział 2 

Organizacja i kompetencje osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji 

 

§ 9. 1. GITD stosuje zasady inwentaryzacji, określone w ustawie z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami niniejszego zarządzenia. 

2. W pojęciu „inwentaryzacja” mieszczą się następujące czynności: 

1) ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów jednostki za pomocą odpowiednich metod 

inwentaryzacji; 

2) ocena przydatności inwentaryzowanych składników oraz realności ich stanu księgowego; 

3) sporządzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, przedstawienie wyników inwentaryzacji oraz 

dokonanie wyceny składników majątku GITD; 

4) porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej oraz szczegółowej ewidencji 

ilościowo - wartościowej (pozaksięgowej) do danych rzeczywistych i w przypadku 

rozbieżności przywrócenie zgodności między nimi poprzez: 

5) podjęcie decyzji w sprawie stwierdzonych różnic pomiędzy stanem księgowym, stanem 

ewidencji pozaksięgowej a stanem faktycznym i wyeliminowanie - jeżeli to możliwe - 

przyczyn je powodujących, 

6) rozliczenie różnic w księgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia 

do zgodności zapisów księgowych oraz zapisów ewidencji pozaksięgowej ze stanem 

rzeczywistym; 

7) rozliczenie osób odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych z powierzonego im mienia. 
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3. W GITD stosuje się następujące rodzaje inwentaryzacji: 

1) inwentaryzację okresową (w tym roczną, przeprowadzaną zgodnie z postanowieniami ustawy 

z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości); 

2) inwentaryzację okolicznościową (np. zdawczo - odbiorczą, przeprowadzaną na okoliczność 

zmiany osób materialnie odpowiedzialnych), która po spełnieniu określonych warunków może 

być uznana za inwentaryzację okresową, w tym roczną; 

3) inwentaryzację niezapowiedzianą. 

4. Inwentaryzację środków trwałych w drodze spisu z natury, bez względu na rodzaj 

i przyczynę jej przeprowadzenia, realizuje się na podstawie odrębnego zarządzenia Głównego 

Inspektora Transportu Drogowego. 

§ 10. Do zadań Głównego Inspektora Transportu Drogowego w zakresie inwentaryzacji 

należy: 

1) powoływanie Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej, członków Komisji 

Inwentaryzacyjnej, a także innych specjalistów, których kwalifikacje pozwolą na rzetelne 

określenie wartości inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów; 

2) częściowe lub całkowite unieważnianie określonych spisów z natury; 

3) zarządzanie spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych; 

4) wydawanie wewnętrznych przepisów w zakresie inwentaryzacji, w szczególności zarządzeń 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji; 

5) zatwierdzanie zaopiniowanych przez Głównego Księgowego wniosków Komisji 

Inwentaryzacyjnej; 

6) inicjowanie inwentaryzacji niezapowiedzianej; 

7) upoważnianie Dyrektora Generalnego do sprawowania nadzoru i kontroli nad przebiegiem 

inwentaryzacji oraz do wykonywania w jego imieniu czynności w tym zakresie. 

§ 11. Do kompetencji Głównego Księgowego w zakresie inwentaryzacji należy: 

1) kierowanie do Głównego Inspektora Transportu Drogowego wniosków w sprawie powołania 

Komisji Inwentaryzacyjnej i  przeprowadzenia spisu z natury; 

2) uzgadnianie z Przewodniczącym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania 

poszczególnych etapów inwentaryzacji; 

3) udzielanie wskazówek, wytycznych i wyjaśnień w szczególności w zakresie dotyczącym 

organizacji, rozpoczęcia, przebiegu i zakończenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wyników; 
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4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją ilościowo - wartościową 

prowadzoną przez wyznaczonych pracowników komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie 

środkami trwałymi; 

5) dokonywanie inwentaryzacji aktywów nieobjętych spisami z natury, tj. aktywów finansowych 

zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki 

należności - w tym udzielonych pożyczek (z wyjątkiem: należności spornych i wątpliwych, 

należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, rozrachunków 

publicznoprawnych oraz innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie spisu 

z natury z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe) - drogą uzgodnienia sald oraz dokonanie 

wyceny i ujęcie w księgach rachunkowych wyników takiej inwentaryzacji; 

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów inwentaryzowanych drogą 

weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją oraz dokonanie wyceny i ujęcie w księgach 

rachunkowych wyników takiej inwentaryzacji; 

7) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na 

rachunkach bankowych) oraz papierów wartościowych - w drodze spisu z natury - oraz 

dokonanie wyceny i ujęcie w księgach rachunkowych wyników takiej inwentaryzacji; 

8) ujęcie w księgach rachunkowych wyników inwentaryzacji w drodze spisu z natury, w stosunku 

do następujących aktywów: 

a) środków trwałych, 

b) rzeczowych składników aktywów obrotowych, 

c) maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, 

d)  materiałów, towarów i produktów gotowych objętych ewidencją ilościowo – 

wartościową, 

9) opiniowanie wniosków Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic 

inwentaryzacyjnych. 

§ 12. 1. Do zadań Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej należy w szczególności: 

1) składanie wniosków w sprawie powołania składu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej 

i zespołów spisowych; 

2) wyznaczenie spośród członków Komisji Inwentaryzacyjnej zastępcy przewodniczącego oraz 

ustalenie zakresu czynności dla członków komisji; 

3) przeprowadzanie szkolenia członków Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych; 

4) ustalenie terminów rozpoczęcia i zakończenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie planu 

inwentaryzacji w uzgodnieniu z Głównym Księgowym; 
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5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych składników majątku 

oraz pozostałych składników bilansowych, a także dopilnowanie ich wykonania we 

właściwym terminie; 

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego 

zarachowania; 

7) skompletowanie wszystkich protokołów inwentaryzacyjnych, sporządzonych dla składników 

bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niż spis z natury; 

8) składanie wniosków w sprawie: 

a)   zmiany terminu inwentaryzacji, 

b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony, przeprowadzania spisów 

uzupełniających lub powtórnych; 

9) kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych arkuszy 

inwentaryzacyjnych i innych dokumentów z inwentaryzacji; 

10) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień odnośnie ewentualnych różnic 

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie; 

11) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania i postawienie wniosków 

w sprawie ich rozliczenia oraz dokonanie wyceny zinwentaryzowanego majątku; 

12) przygotowanie wniosków w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych; 

13) sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych; 

14) sporządzenie sprawozdania końcowego z przebiegu inwentaryzacji i podsumowanie wyników 

spisu wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi. 

2. Przewodniczącym Komisji Inwentaryzacyjnej do spisów rzeczowych składników 

majątkowych nie może być Główny Księgowy ani pracownik komórki prowadzący ewidencję 

składników majątkowych objętych inwentaryzacją.  

3. Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej może część z uprawnionych czynności zlecić 

do wykonania członkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności 

za ich prawidłowe i terminowe wykonanie. 

§ 13. 1. Członków Komisji Inwentaryzacyjnej może powołać osoba upoważniona przez 

Głównego Inspektora Transportu Drogowego. 

2. Członków zespołów spisowych powołuje przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej, 

(wzór zestawienia członków zespołów spisowych znajduje się w Intranecie). 

3. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im składniki majątkowe składają 

oświadczenia (wzór oświadczenia znajduje się w Intranecie). 

4. Do obowiązków zespołu spisowego należy: 
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1) zapoznanie się z niniejszymi zasadami w zakresie inwentaryzacji oraz z przepisami 

o prowadzeniu spisu z natury; 

2) zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki; 

3) poinformowanie osób materialnie odpowiedzialnych o zarządzeniu inwentaryzacji 

w określonym terminie; 

4) ustalenie kolejności spisu składników majątku; 

5) zorganizowanie pracy w ten sposób, aby normalna działalność komórki organizacyjnej nie 

została zakłócona; 

6) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym; 

7) terminowe przekazanie Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych 

oraz informacji o wszelkich stwierdzonych nieprawidłowościach; 

8) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury. 

5. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej 

(wzór Harmonogramu znajduje się w Intranecie). 

Rozdział 3 

Metody, przedmiot i terminy inwentaryzacji 

§ 14. 1. Metodami przeprowadzenia inwentaryzacji w GITD są: 

1) spis z natury; 

2) pisemne uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami; 

3) porównanie ewidencji księgowej z odpowiednimi dokumentami źródłowymi. 

2. Wymagane terminy, przedmiot i metody inwentaryzacji, ilustruje poniższa tabela:  

 

Metoda 

inwentaryzacji 

Rodzaj składnika majątku, z uwzględnieniem terminu inwentaryzacji 

 1. Ostatni dzień roku obrotowego: 

a) aktywa pieniężne, czyli krajowe środki płatnicze, waluty obce i dewizy   

(z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), 

b) papiery wartościowe, 

c) rzeczowe składniki aktywów obrotowych. 

2. Ostatni kwartał roku obrotowego, do 15 dnia następnego roku: 

a) znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub znajdujące się na terenie 

strzeżonym, lecz nieobjęte ewidencją ilościowo - wartościową, rzeczowe 
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składniki aktywów obrotowych, 

b) znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe - z wyjątkiem 

środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, 

c) znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące 

w skład środków trwałych w budowie, 

d) składniki aktywów, będące własnością innych jednostek, powierzone do 

sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania, z powiadomieniem 

tych jednostek o wynikach spisu, 

3. Raz do roku: 

- druki ścisłego zarachowania. 

4. Raz w ciągu dwóch lat: 

- znajdujące się w strzeżonych składowiskach i objęte ewidencją ilościowo - 

wartościową zapasy materiałów, towarów, produktów gotowych, 

półproduktów. 

5. Raz w ciągu czterech lat: 

- środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków 

trwałych w budowie, znajdujące się na terenie strzeżonym. 

W drodze 

uzyskania 

potwierdzenia 

salda 

Ostatni dzień każdego roku obrotowego - z tym, że inwentaryzację można 

rozpocząć w ciągu IV kwartału i należy zakończyć do 15 stycznia 

następnego roku : 

6. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub 

przechowywane przez inne jednostki. 

7. Należności, w tym udzielone pożyczki (z wyjątkiem należności spornych 

i wątpliwych, a w bankach również należności zagrożonych, należności i 

zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów 

publicznoprawnych), a także inne aktywa i pasywa, jeżeli przeprowadzenie 

ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było 

możliwe. 

8. Powierzone kontrahentom własne składniki aktywów. 
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W drodze 

weryfikacji 

poprzez 

porównanie 

danych zawartych 

w księgach 

rachunkowych 

z danymi 

wynikającymi z 

dokumentów 

Ostatni dzień każdego roku obrotowego - z tym, że inwentaryzację można 

rozpocząć w ciągu IV kwartału i należy zakończyć do 15 stycznia 

następnego roku : 

9. Środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony. 

10. Grunty. 

11. Należności sporne i wątpliwe, a w bankach również należności 

zagrożone. 

12. Należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg 

rachunkowych. 

13. Należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych. 

14. Inne aktywa i pasywa, których zinwentaryzowanie w drodze spisu z 

natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe, m.in.: 

a. środki trwałe w budowie z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 

b. wartości niematerialne i prawne, inwestycje zaliczone do aktywów 

trwałych, 

c. rozliczenia międzyokresowe przychodów i kosztów, 

d. kapitały (fundusze) własne, 

e. rezerwy, fundusze specjalne, 

f. aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo. 

 

Rozdział 4 

Spis z natury 

§ 15. 1. Podczas spisu z natury należy przestrzegać zasad: 

1) kompletności – każdy składnik objęty spisem musi być zapisany w arkuszu spisu z natury lub 

ewentualnie karcie spisowej; 

2) jednokrotności – każdy składnik objęty spisem może być ujęty w arkuszu spisu z natury tylko 

jeden raz; 

3) porównywalności – stan składnika majątkowego ustalony w drodze spisu z natury 

w określonym dniu musi dać się porównać ze stanem ewidencyjnym tego samego składnika 

tylko z tego samego dnia. 

2. Spis z natury aktywów pieniężnych. 

1) Spis z natury aktywów pieniężnych (tj. krajowych środków płatniczych, walut obcych i dewiz 

oraz papierów wartościowych) polega na przeliczeniu przez zespół spisowy w obecności osób 
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materialnie odpowiedzialnych wszystkich środków płatniczych znajdujących się w kasie 

i sporządzeniu protokołu z przeprowadzonej inwentaryzacji (wzór protokołu znajduje się 

w Intranecie); 

2) Spis z natury aktywów pieniężnych znajdujących się w kasie jest obligatoryjnie 

przeprowadzany zarówno w terminach określonych w ustawie o z dnia 29 września 1994 r. 

rachunkowości, jak i w przypadku każdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (np. 

zastępstwo na czas urlopu wypoczynkowego, choroby itd.). 

3. Spis z natury środków trwałych obejmuje: 

1) znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe - z wyjątkiem środków trwałych, do 

których dostęp jest znacznie utrudniony; 

2) znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków 

trwałych w budowie. 

4. Celem inwentaryzacji środków trwałych jest: 

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilości, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w którym się 

znajdują; 

2) ustalenie środków trwałych obcych (w leasingu, dzierżawie), które należy spisać na 

oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomić właściciela; 

3) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych; 

4) doprowadzenie stanu ewidencji księgowej oraz szczegółowej ewidencji ilościowo - 

wartościowej (pozaksięgowej) do stanu rzeczywistego, wynikającego ze spisu; 

5) ocena przydatności gospodarczej składników majątku objętego spisem. 

5. Spis z natury środków trwałych wymagany jest w terminach określonych ustawą z dnia 29 

września 1994 r. o rachunkowości.  

6. Inwentaryzację środków trwałych drogą spisów z natury przeprowadzają zespoły spisowe 

pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej. 

7. Spis z natury pozostałych aktywów, tj. poza środkami trwałymi i aktywami pieniężnymi 

oraz papierami wartościowymi, może obejmować: 

1) rzeczowe składniki aktywów obrotowych; 

2) materiały, towary, produkty gotowe i półprodukty - znajdujące się w strzeżonych 

składowiskach i objęte ewidencją ilościowo - wartościową. 

8. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury może być przeprowadzona metodą: 

1) tradycyjną, polegają na ręcznym wpisaniu ustalonej ilości poszczególnych składników 

majątkowych do arkuszy spisu z natury; 
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2) automatyczną, polegającą na zarejestrowaniu ustalonej ilości składników majątkowych na 

terminalu a następnie w arkuszach spisu z natury stanowiących wydruk z programu 

komputerowego przeznaczonego do inwentaryzacji. 

ZESTAWIENIE TERMINÓW INWENTARYZACJI 

Termin inwentaryzacji  Rodzaj składnika Metoda inwentaryzacji 

ostatni kwartał roku 

obrotowego do 15 dnia 

następnego roku 

środki trwałe znajdujące się na terenie 

niestrzeżonym (z wyjątkiem środków 

trwałych, do których dostęp jest 

utrudniony i gruntów). 

spis z natury 

1. grunty, 

2. środki trwałe, do których dostęp jest 

utrudniony, 

3. środki trwałe w budowie. 

metoda weryfikacji 

raz w ciągu czterech lat 4. środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i 

środków trwałych, do których dostęp 

jest utrudniony), 

5. maszyny i urządzenia stanowiące 

środki trwałe w budowie, jeżeli znajdują 

się na terenie strzeżonym. 

spis z natury 

 

§ 16. 1. Arkusze spisowe. Arkusze spisowe traktuje się jako druki objęte ścisłą kontrolą  

i wydaje zespołom spisowym po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez 

Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej, za pokwitowaniem, do późniejszego rozliczenia po 

zakończeniu spisów. 

2. W arkuszach spisowych zespół spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczególności: 

1) na każdej karcie spisu: określenie objętego inwentaryzacją pola spisowego oraz rodzaju 

inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy osób materialnie odpowiedzialnych, członków 

zespołu spisowego oraz innych osób uczestniczących przy spisie, datę i godzinę rozpoczęcia 

oraz zakończenia spisu; 

2) w każdej pozycji spisu: cechy spisywanych składników umożliwiające ich identyfikację 

(nazwa, symbol/kod), ilość poszczególnych składników; 
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3) adnotację, na której pozycji spis zakończono oraz inne informacje, np. dotyczące ruchu 

w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania składników). 

3. Wpisu do arkusza spisowego należy dokonać bezpośrednio po ustaleniu składnika. 

4. Błędy popełnione w arkuszach spisu można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego 

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostał on czytelny, a następnie wpisaniu zapisu poprawionego. 

Poprawka błędu powinna być potwierdzona podpisem i datą przez osobę dokonującą spisu z natury. 

Natomiast błędy powstałe przy wycenie powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym 

powierzono wykonanie tej czynności. 

5. Dokonywanie poprawek powinno być odnotowane w protokole opisowym z przebiegu 

inwentaryzacji, w następującej formie: pozycja spisowa, poprawka (uwaga), nazwisko osoby 

nanoszącej poprawkę. 

6. W polu spisowym w czasie inwentaryzacji nie powinno mieć miejsca wydawanie 

i przyjmowanie składników majątkowych, z wyjątkiem przypadków szczególnych. W takich 

sytuacjach należy odpowiednio oznaczyć dowody ruchu takich składników, a także dokonać 

odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniających rzetelne rozliczenie różnic 

inwentaryzacyjnych. 

7. Arkusze spisowe stanowią dowód księgowy i jako takie powinny zawierać podstawowe 

wymogi ustawowe: 

1)  nazwę jednostki i pola spisowego (pieczęć firmowa); 

2) numer arkusza; 

3) skład Komisji Inwentaryzacyjnej, osób odpowiedzialnych materialnie lub innych osób 

uczestniczących w spisie (imiona, nazwiska, podpisy); 

4) datę (godzinę) rozpoczęcia i zakończenia spisu; 

5) datę, na jaką przypada termin spisu; 

6) dane dotyczące spisywanych składników (w szczególności: kolejny numer, symbol /indeks/, 

kod , nazwa, jednostka miary, ilość stwierdzona w czasie spisu); 

7) podsumowanie arkusza; 

8) w arkuszach nie powinno się zostawiać niewypełnionych wierszy. 

8. Arkusze spisowe sporządza się w trzech egzemplarzach (jeden oryginał oraz dwie kopie). 

Oryginał otrzymuje komórka właściwa do spraw księgowości, jedną kopię osoba prowadząca księgi 

inwentarzowe, a drugą Komisja Inwentaryzacyjna do dokumentacji. 

9. Spis z natury może być prowadzony jednocześnie na kilku oddzielnych arkuszach 

spisowych, do których wpisuje się przykładowo: 

1) składniki pełnowartościowe; 
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2) składniki niepełnowartościowe (zbędne, uszkodzone); 

3) obce składniki (pełnowartościowe i niepełnowartościowe) zamieszczając odpowiednie uwagi. 

10. Osoby materialnie odpowiedzialne składają oświadczenia, że wszystkie składniki zostały 

objęte spisem i osoby te nie wnoszą zastrzeżeń do kompletności spisów i do pracy zespołu 

spisowego (wzór oświadczenia jest dostępny w Intranecie). Po zakończeniu inwentaryzacji, zespół 

spisowy sporządza sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji (wzór sprawozdania jest 

dostępny w Intranecie). W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane są kontrole. Uprawnionymi do 

przeprowadzenia takiej kontroli są w szczególności: 

1) Główny Inspektor Transportu Drogowego; 

2) Dyrektor Generalny; 

3) Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej; 

4) Główny Księgowy; 

5) członkowie Komisji Inwentaryzacyjnej; 

6) audytor wewnętrzny. 

11. Osoby dokonujące kontroli powinny sporządzić protokół z jej przeprowadzenia. 

12. Zakończenie i rozliczenie spisu z natury. 

1) zespoły spisowe, po dokonaniu czynności spisowych przekazują protokolarnie arkusze 

spisowe Komisji Inwentaryzacyjnej; 

2) wyliczenia wstępnego dokonują zespoły spisowe po zakończeniu spisu. W wyliczeniu tym 

ustala się ilość i rodzaj spisanych z natury składników majątkowych; 

3) Komisja Inwentaryzacyjna, po wstępnej ocenie jakości i poprawności arkuszy spisowych, 

dokonuje ustalenia różnic inwentaryzacyjnych oraz wyceny poprzez zweryfikowanie stanu 

spisanego ze stanem ewidencyjnym ksiąg inwentarzowych; 

4) z Komisją Inwentaryzacyjną przy czynnościach określonych w ust. 12 pkt 3 współpracują: 

a) kierownik komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi, 

który udostępnia prowadzone przez nadzorowanych przez niego pracowników księgi 

inwentarzowe stanowiące szczegółową ewidencję ilościowo - wartościową, uzgodnione 

z ewidencją księgową, 

b) Główny Księgowy, który dokonuje kontroli rachunkowej dokonanej wyceny; 

5) wraz z przekazywaniem do Komisji Inwentaryzacyjnej kompletu dokumentacji następuje pełne 

rozliczenie zespołów spisowych z pobranych druków ścisłego zarachowania; 

6) po wycenie wstępnej (pierwotnej) może być przeprowadzona wycena powtórna (wtórna), 

w szczególności: 

a) jako sprawdzian poprawności wyceny pierwotnej, 
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b) na wniosek zgłoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne, 

c) w celu nowej wyceny składników; 

7) wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstępnej i wtórnej wyceny; polega 

na porównaniu stanów rzeczywistych wynikających ze spisu z danymi wynikającymi 

z ewidencji ksiąg inwentarzowych; 

8) dane ewidencyjne ksiąg inwentarzowych uważa się za wiarygodne, jeżeli: 

a) ujęte zostały wszystkie dowody źródłowe przychodowe i rozchodowe, 

b) obroty i salda zostały uzgodnione z ewidencją księgową, 

c) nie ma wątpliwości, że dane księgowe i dane ksiąg inwentarzowych są kompletne, 

wiarygodne i zgodne; 

9) wyliczenie ostateczne jest podstawą do ustalenia różnic inwentaryzacyjnych oraz 

końcowego rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych; 

10) stwierdzone różnice inwentaryzacyjne powinny być przez Komisję Inwentaryzacyjną 

uporządkowane i pogrupowane według składników i osób materialnie odpowiedzialnych oraz 

przedstawione w formie wykazu z podziałem na niedobory i nadwyżki; 

11) wykaz różnic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, której celem jest ustalenie przyczyn 

powstania różnic oraz sformułowanie wniosków w sprawie ich rozliczenia; 

12) osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są do niezwłocznego ustosunkowania się do 

przedstawionych im obliczeń różnic inwentaryzacyjnych, złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn 

ich powstania oraz propozycji co do sposobu rozliczenia; 

13) weryfikacją różnic zajmuje się Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja może domagać się 

ustnych lub pisemnych wyjaśnień od pracowników, którzy mogą udzielić informacji pozwalających 

wykryć powody rozbieżności, a także odwołać się do dowodów źródłowych i ewidencji księgowej, 

zalecając w razie potrzeby ich sprawdzenie. Komisja Inwentaryzacyjna może również zażądać 

przeprowadzenia ponownego spisu z natury; 

14) na podstawie zgromadzonych materiałów (oświadczeń, notatek, wyciągów z dokumentacji 

księgowej) Komisja Inwentaryzacyjna, odrębnie dla każdej pozycji różnic, ustala przyczynę i 

proponuje określony sposób rozliczenia; 

15) różnice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyżki mogą być kompensowane, gdy spełniają 

następujące warunki: 

a) zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury, 

b) dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespołu osób), 

c) zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku 

w podobnych opakowaniach, co może uzasadniać możliwość omyłek; 
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16) kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych; 

17) przy kompensowaniu niedoborów z nadwyżkami przyjmuje się za podstawę mniejszą ilość 

stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątkowych wykazujących 

różnice inwentaryzacyjne; 

18) po przeprowadzeniu weryfikacji, analizie różnic oraz sformułowaniu wniosków, Komisja 

Inwentaryzacyjna sporządza protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych i przedkłada go 

Głównemu Inspektorowi Transportu Drogowego do zatwierdzenia (wzór protokołu znajduje 

się w Intranecie). 

Rozdział 5 

Inwentaryzacja drogą potwierdzenia sald 

§ 17. 1. Drogą potwierdzenia sald tj. przez uzyskanie od banków i kontrahentów potwierdzenia 

prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych GITD stanu aktywów oraz wyjaśnienia 

i rozliczenia ewentualnych różnic, inwentaryzuje się: 

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne 

jednostki; 

2) należności - z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec 

osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych oraz należności od 

pracowników; 

3) własne składniki aktywów powierzone kontrahentom. 

2. Inwentaryzacja aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na 

potwierdzeniu przez bank stanu środków ulokowanych przez GITD na otwartych rachunkach 

bankowych. Jeżeli stany te są niezgodne, obowiązek uzgodnienia sald ciąży na pracownikach 

podległych Głównemu Księgowemu. 

3. GITD ma obowiązek uzgodnienia i potwierdzenia zobowiązań wobec wierzycieli na ich 

żądanie. 

4. Uzgodnienie sald odbywa się w formie pisemnej. Dokonywane jest przez Głównego 

Księgowego, względnie przez wyznaczonych przez niego pracowników. 

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia się w dwóch egzemplarzach i wysyła listem 

poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia. Jeden z wysłanych egzemplarzy powinien 

powrócić do GITD potwierdzony przez kontrahenta. 

6. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierać: 

1) kwotę salda; 

2) wskazanie strony „Wn" lub „Ma"; 
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3) pieczątki GITD oraz kontrahenta i podpisy osób upoważnionych; 

4) stwierdzenie potwierdzenia salda. 

7. Jeżeli saldo nie zostało potwierdzone, wówczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze 

weryfikacji. 

8. Nie zezwala się na uznanie za potwierdzone salda co do którego nie wypowiedziała się 

druga strona (tzw. „milczące potwierdzanie sald”). 

9. W przypadku składników powierzonych kontrahentom, należy uzyskać potwierdzenie ich 

stanu od jednostki, której przekazano składniki majątkowe. 

Rozdział 6 

Inwentaryzacja drogą weryfikacji 

§ 18. 1. Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanu wynikającego z zapisów w księgach 

rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach źródłowych lub wtórnych, rejestrach, 

kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartości. 

2. Celem weryfikacji jest: 

1) ustalenie faktu istnienia określonych składników majątku i źródeł ich pochodzenia; 

2) stwierdzenie realnej wartości tych składników; 

3) stwierdzenie kompletności ich ujęcia. 

3. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się w szczególności następujące składniki aktywów 

i pasywów: 

1) środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony oraz grunty; 

2) należności sporne i wątpliwe; 

3) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych; 

4) należności i zobowiązania w stosunku do osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych; 

5) pozostałe aktywa i pasywa, w szczególności: rozliczenia międzyokresowe czynne, kapitały 

(fundusze) własne i specjalne, rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów, wartości 

niematerialne i prawne, środki trwałe w budowie, środki pieniężne w drodze tj. te aktywa 

i pasywa, co do których przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn 

uzasadnionych nie było możliwe. 

4. Ujęcie w księgach wyników inwentaryzacji ma nastąpić w roku obrotowym, na który 

przypadał termin inwentaryzacji i jest dokonywane przez Głównego Księgowego bądź osobę przez 

niego wyznaczoną. 
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5. Wyniki inwentaryzacji potwierdza się na piśmie w formie protokołu weryfikacji 

podpisanego przez Głównego Księgowego i zaakceptowanych przez Głównego Inspektora 

Transportu Drogowego bądź osobę przez niego upoważnioną.  

 

Rozdział 7  

Gospodarka składnikami majątkowymi  

§ 19. 1. Ewidencja składników majątku trwałego prowadzona jest w GITD oddzielnie dla: 

1) środków trwałych z podziałem na: 

a) podstawowe środki trwałe - o wartości powyżej 3.500 zł, 

b) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) - o wartości od 350 zł do 3.500 zł oraz meble, 

dywany, 

c) przedmioty niskocenne, podlegające ewidencji ilościowej- o wartości 150 zł -349zł, 

d) telefony komórkowe, pozostałe środki trwałe o wartości jednostkowej poniżej 150 zł 

odpisuje się w koszty pod datą przekazania do używania jako zużycie materiałów lub 

towarów za wyjątkiem pozostałych środków trwałych, których okres przewidywanego 

użytkowania jest powyżej roku; 

2) wartości niematerialnych i prawnych z podziałem na: 

a) podstawowe wartości niematerialne i prawne o wartości powyżej 3.500 zł, 

b) pozostałe wartości niematerialne i prawne o wartości do 3.500 zł. 

2. Składniki majątku trwałego spełniające wszystkie kryteria zaliczenia do środków trwałych, 

przyjmuje się do ewidencji księgowej środków trwałych, rozróżniając ich grupy i rodzaje, zgodnie 

z klasyfikacją rodzajową środków trwałych. Składniki majątkowe niekompletne, z brakami, 

nadające się do używania dopiero po dokonaniu ich naprawy, remontu bądź uzupełnienia nie są 

zaliczane do środków trwałych. 

3. Składniki majątkowe będące własnością GITD są ewidencjonowane w programie 

komputerowym firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.o. moduł „Środki trwałe”.  

4. Ewidencja środków trwałych i pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia, 

a także ewidencja przedmiotów niskocennych i telefonów komórkowych, prowadzona jest 

w systemie komputerowym, w komórce zajmującej się gospodarką środkami trwałymi na podstawie 

otrzymanych dokumentów dotyczących ruchu majątku tj. zakupu, sprzedaży, likwidacji, przyjęcia 

środka trwałego z inwestycji, nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania środka trwałego, itd. 

Informacje o niskocennych środków trwałych dotyczących pozostałego sprzętu informatycznego 

oraz części zamiennych powyżej ceny jednostkowej brutto w wysokości 350 zł., których 
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w momencie zakupu nie można przypisać do właściwego środka trwałego, są gromadzone przez 

wskazanego pracownik komórki organizacyjnej właściwej do spraw informatyki. Wskazany 

pracownik komórki organizacyjnej właściwej do spraw informatyki uzgadnia z komórką właściwą 

do spraw gospodarki środkami trwałymi informacje dotyczące ww. niskocennych środków 

trwałych. 

5. Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez komórkę właściwą 

ds. gospodarki środkami trwałymi. 

6. Do środków trwałych zalicza się także ulepszenia w obcych środkach trwałych, którymi są 

sfinansowane ze środków inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu 

do potrzeb użytkowania np. przebudowa urządzeń w budynku i nowe instalacje. Obiektem 

inwentarzowym jest wtedy poszczególne ulepszenie w obcym środku trwałym. W zakresie instalacji 

teleinformatycznych ich zaliczenia do środków trwałych dokonuje komórka właściwa do spraw 

gospodarki środkami trwałymi na podstawie opisu odpowiedniej faktury zakupu instalacji lub usługi 

wykonania instalacji dokonanego przez komórkę właściwą do spraw informatyki. 

7. Środki trwałe oddane do używania na podstawie umowy najmu, dzierżawy lub innej umowy 

o podobnym charakterze zalicza się do aktywów trwałych jednej ze stron umowy, zgodnie 

z warunkami określonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.  

8. Zakupy podstawowych środków trwałych zaliczanych do majątku trwałego – amortyzowane 

według obowiązujących stawek – dokonywane są z puli środków przeznaczonych na wydatki 

inwestycyjne, w ramach uchwalonego rocznego budżetu GITD. 

9. Zmiany stanu środków trwałych następują głównie w związku z: 

1) przyjęciem do użytkowania nowych obiektów w wyniku zakupów lub robót inwestycyjnych; 

2) postawienia w stan likwidacji w związku z ich zużyciem, sprzedażą, zaginięciem lub  

zniszczeniem; 

3) nieodpłatnym przekazaniem i nieodpłatnym otrzymaniem. 

10. Wszystkie dowody w zakresie ruchu środków trwałych drukowane są z programu 

komputerowego moduł „Środki trwałe”. 

11. Ruchy rzeczowych składników majątku trwałego odbywają się na podstawie następujących 

dowodów księgowych: 

1) OT – przyjęcie środka trwałego; 

2) OT/WNiP – przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych; 

3) PT – protokół przekazania – przyjęcia środka trwałego, dowód ten stanowi udokumentowanie 

nieodpłatnego przekazania – przejęcia rzeczowych składników majątku trwałego; 

4) LT  – likwidacja środka trwałego lub wyposażenia; 
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5) PP – protokół przekwalifikowania pozostałego środka trwałego na środek trwały. 

12. Prawidłowo sporządzone dokumenty podlegają sprawdzeniu pod względem 

merytorycznym przez kierownika komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi lub 

osobę pisemnie upoważnioną. 

13. W przypadku ulepszenia posiadanego obiektu, w wyniku remontu lub zakupu 

dodatkowego wyposażenia, jeśli wartość tego doposażenia przekracza kwotę 3.500 zł również 

wystawia się dowód „OT". 

14. Dokument OT dla środków trwałych o wartości powyżej 3.500 zł wystawia się: 

1) przy przyjęciu środka trwałego w wyniku zakończenia zadania inwestycyjnego na roboty 

budowlane. Dowód „OT" wystawiany jest na wniosek kierownika komórki właściwej ds. 

inwestycji i remontów. Podstawą wystawienia dowodu „OT" jest protokół odebrania zadania 

inwestycyjnego wraz z rozliczeniem poniesionych wydatków inwestycyjnych. Jeżeli dane 

zadanie inwestycyjne realizowane jest w zakresie informatyki, odpowiedzialność za opisanie 

dowodu „OT” umożliwiającego jego rozliczenie przez komórkę właściwą do spraw inwestycji 

i remontów spoczywa na kierowniku komórki właściwej do spraw informatyki. Dalsza 

procedura wystawiania dokumentu „OT" jest taka sama jak przy pozostałych zadaniach 

inwestycyjnych; 

2) przy przyjęciu środka trwałego pochodzącego z zakupu sfinansowanego ze środków 

inwestycyjnych podstawą wystawienia dowodu „OT" jest faktura zakupu. Na odwrocie faktury 

pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi, wpisuje numer 

inwentarzowy środka trwałego oraz numer dowodu „OT". Obowiązek dostarczenia faktury do 

komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi celem zaewidencjonowania 

i wystawienia dowodu ,,OT” spoczywa na upoważnionym pracowniku komórki ds. finansów.  

15. Ewidencja pozostałych środków trwałych (wyposażenia) o wartości początkowej do 3.500 

zł - wydawanych bezpośrednio do użytku następuje na podstawie faktury zakupu. Na odwrocie 

faktury pracownik ewidencjonujący przychód wpisuje numer inwentarzowy  pozostałego środka 

trwałego. 

16. Na dokumencie „OT” w miejscu „podpisy zespołu przyjmującego” podpisy składają: 

1) w zakresie sprzętu komputerowego, wartości niematerialnych i prawnych – pracownik 

komórki właściwej do spraw informatyki lub innej komórki dokonującej zakupu; 

2) w zakresie floty samochodowej – pracownik komórki do spraw transportu samochodowego; 

3) w pozostałym zakresie – pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami 

trwałymi. 
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17. Na dokumencie „OT” w miejscu „podpis osoby, której powierza się pieczę nad środkiem 

trwałym” czytelny podpis składa pracownik, który w sposób bezpośredni użytkuje środek trwały. 

W sytuacji, kiedy ze sprzętu lub wyposażenia korzysta więcej niż jeden pracownik, w szczególności 

w przypadku zmianowej organizacji pracy, podpisy składają wszyscy pracownicy użytkujący środek 

trwały.  

18. Na dokumentach „OT” dotyczących środków trwałych udostępnionych na korytarzach lub 

innych miejscach ogólnego przeznaczenia np. drukarki, kserokopiarki, routery bezprzewodowe 

w miejscu „podpis osoby, której powierza się pieczę nad środkiem trwałym” czytelny podpis składa 

pracownik komórki właściwej do spraw informatyki, który dokonał przyjęcia środka trwałego. 

Analogicznie postępuje się w przypadku środków trwałych umieszczonych w serwerowniach. 

W takich przypadkach potwierdzenie przyjęcia środka trwałego do ewidencji w drodze złożenia 

podpisu na dokumencie „OT” nie jest tożsame z przyjęciem odpowiedzialności pracownika za ten 

środek trwały. Na dokumentach „OT” dotyczących środków trwałych udostępnionych 

w pomieszczeniach socjalnych w miejscu „podpis osoby, której powierza się pieczę nad środkiem 

trwałym” czytelny podpis składa pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami 

trwałymi. 

19. W dolnej części dokumentu „Wpisano do rejestru środków trwałych” w miejscu „podpis”, 

podpis składa pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi, który 

sporządził dokument „OT”. 

20. Wypełniony dokument „OT” sprawdza pod względem merytorycznym i podpisuje 

kierownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi lub osoba przez niego 

upoważniona.  

21. W dolnej części dokumentu w miejscu „Zaksięgowano” podpis składa pracownik 

księgowości.  

22. Sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym dokumentu „OT” dokonuje Główny 

Księgowy, który składa na dokumencie swój podpis.  

23. Przyjęcie do używania środków trwałych i pozostałych środków trwałych 

ewidencjonowane jest na kartach wyposażenia poszczególnych pomieszczeń - lub na kartach 

indywidualnego wyposażenia poszczególnych pracowników, jeżeli przedmiot jest przekazany do 

użytku konkretnemu pracownikowi. Telefony komórkowe ewidencjonowane są na kartach 

indywidualnego wyposażenia pracownika. 

24. Zaewidencjonowanie środka trwałego, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 polega na: 
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1) wprowadzeniu środka trwałego do księgi inwentarzowej prowadzonej w systemie 

komputerowym przez pracownika komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami 

trwałymi; 

2) przyporządkowaniu środka trwałego do właściwej grupy zgodnie z klasyfikacją środków 

trwałych; 

3) określeniu miejsca użytkowania; 

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego; 

5) oznakowaniu środka trwałego numerem inwentarzowym; 

6) wskazaniu osoby, której powierza się pieczę nad środkiem trwałym (jeśli jest ona znana 

w chwili zaewidencjonowania); 

7) wydrukowaniu z systemu dowodu „OT", na którym zamieszcza się wszystkie niezbędne dane. 

25. W momencie przekazywania przyjętego na stan środka trwałego do używania 

bezpośredniemu użytkownikowi, pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami 

trwałymi wpisuje ten składnik majątku do karty indywidualnego wyposażenia pracownika. 

Przyjęcie środka trwałego pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.  

26. Każdy środek trwały przekazywany jest do użytkowania po oznaczeniu w sposób trwały 

odpowiednim numerem inwentarzowym, co należy do zadań komórki odpowiedzialnej za 

gospodarowanie środkami trwałymi. Oznaczenie następuje w terminie 2 dni roboczych od dnia 

sporządzania OT. Nie podlegają obowiązkowi osobnego oznakowywania dodatkowe części 

składowe powiększające wartość środka trwałego. 

27. Dowodami księgowymi niezbędnymi do stwierdzenia faktu przyjęcia środka trwałego 

bezpośrednio do użytkowania są: 

1) faktura VAT, a w przypadku wymiany nienaprawialnego sprzętu komputerowego na nowy 

pismo dostawcy informujące o cenie nowego sprzętu i rachunek; 

2) protokół odbioru ilościowo – technicznego; 

3) dowód OT – przyjęcie środka trwałego. 

28. Protokół odbioru ilościowo - technicznego służy do udokumentowania kompletności 

i jakości zakupionego środka trwałego. Protokół sporządza i podpisuje w dwóch egzemplarzach 

upoważniony pracownik merytoryczny oraz upoważniony przedstawiciel dostawcy. 

29. Po zrealizowaniu dostawy środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej w wyniku 

zakupu, procesu inwestycyjnego, nabycia gruntu, pracownik komórki odpowiedzialnej za 

gospodarowanie środkami trwałymi wystawia OT w dwóch egzemplarzach w dniu oddania do 

użytku i najpóźniej następnego dnia przekazuje je do komórki księgowości.  
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30. W przypadku delegatur terenowych GITD po zrealizowaniu dostawy środka trwałego lub 

wartości niematerialnej i prawnej w wyniku zakupu, procesu inwestycyjnego, nabycia gruntu, 

pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi wystawia OT w trzech 

egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginał dla komórki księgowości, pierwsza kopia dla komórki 

odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi, druga kopia dla naczelnika delegatury 

terenowej GITD. OT wystawia się w dniu oddania do użytku i niezwłocznie przekazuje do komórki 

księgowości w głównej siedzibie GITD.  

31. Dowód „OT” jest generowany automatycznie przez system komputerowy moduł „Środki 

trwałe”. 

32. W przypadku środków trwałych wykorzystywanych na rzecz projektu i zakupionych ze 

środków Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko (POIiŚ) jest prowadzony wydzielony 

rejestr środków trwałych. Zasady sporządzania dowodów „OT” z POIiŚ są analogiczne jak 

w przypadku podstawowej ewidencji środków trwałych z tym, że są dodatkowo oznaczane 

symbolem OT/POIiŚ/Nr. 

33. Dowód „OT” wypełnia się według wskazań na druku w szczególności na podstawie: 

1) decyzji administracyjnych, aktów notarialnych, umów sprzedaży, umów darowizny i inne;  

2) faktury lub rachunku wraz z protokołem odbioru ilościowo- technicznego; 

3) protokołu odbioru obiektu sporządzonego komisyjnie z udziałem przedstawicieli komórki 

nadzorującej merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy; 

4) zestawienia zbiorczego spisów z natury z wyciągiem protokołu rozpatrzenia różnic 

inwentaryzacyjnych przez Komisję Inwentaryzacyjną, zawierającego wartość i umorzenie 

ujawnionego środka. 

34. Dokument „OT” wypełniany jest w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem: 

1) oryginał do komórki księgowości wraz z fakturą (oryginał); 

2) kopia dla pracownika – odpowiedzialnego za ewidencję środków trwałych. 

35. W dowodzie „OT” podlegają wypełnieniu wszystkie rubryki, w szczególności musi być 

podana dokładna i pełna nazwa środka trwałego, wartości niematerialnej i prawnej, data przekazania 

do użytkowania, dane charakterystyczne środka trwałego, numery fabryczne, nazwa dostawcy, 

numer i data faktury, wartość nabycia, miejsce użytkowania i numer inwentarzowy. 

36. Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego może odbyć się po uprzedniej adnotacji na 

indywidualnej karcie wyposażenia pracownika, któremu mienie to zostało powierzone i/lub na 

kartach wyposażeń poszczególnych pomieszczeń. W przypadku sprzętu komputerowego zmiana 

odbywa się na podstawie kopii protokołów przekazania, które komórka właściwa do spraw 
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informatyki niezwłocznie przekazuje do komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami 

trwałymi. 

37. Złożenie wniosku  w sprawie wycofania środka trwałego z użytkowania lub do likwidacji 

należy do: 

1) pracownika komórki organizacyjnej, która używa środek trwały;  

2) pracownika nadzorującego gospodarkę składnikami majątku trwałego; 

3) komisji inwentaryzacyjnej; 

4) w przypadku sprzętu komputerowego – do kierownika komórki właściwej do spraw 

informatyki. 

38. Wnioski opracowane przez pracowników wskazanych w ust. 36, po zatwierdzeniu przez 

Dyrektora Generalnego lub osobę przez niego upoważnioną, są składane do Komisji do oceny 

przydatności do dalszego użytkowania ,sprzedaży lub likwidacji zużytych lub zbędnych składników 

rzeczowych majątku ruchomego GITD, którą powołuje Dyrektor Generalny. 

39. Komisja dokonuje oceny wniosków i proponuje sposób zagospodarowania wycofanego 

sprzętu (środków trwałych) – np. sprzedaż, złomowanie, nieodpłatne przekazanie innej jednostce.       

40. Po podpisaniu protokołu przez Dyrektora Generalnego, Komisja przystępuje do 

przeprowadzenia likwidacji.  

41. Na postawiony w stan likwidacji środek trwały wystawiany jest dowód „LT – Likwidacja” 

w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem: 

1) oryginał dla komórki księgowości; 

2) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi. 

42. Na wycofany z użytku środek trwały w zakresie sprzętu komputerowego wystawiany jest 

dowód „LT-Likwidacja” w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

1) oryginał dla komórki księgowości; 

2) pierwsza kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi; 

3) druga kopia dla komórki właściwej do spraw informatyki. 

43. Dowód „LT-Likwidacja” jest generowany przez system komputerowy, moduł „Środki 

trwałe” i sporządzany przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi. 

44. Dowód „LT-Likwidacja” wypełnia się według wskazań na druku. Dowód „LT-

Likwidacja” zatwierdza Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upoważniona.  

45. Na dowodzie „LT-Likwidacja”, w dolnej części sprawdzenia pod względem formalno-

rachunkowym dokumentu dokonuje pracownik księgowości, który następnie przekazuje Głównemu 

Księgowemu, który go akceptuje i składa na dokumencie swój podpis.  
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46. Środek trwały, który został postawiony w stan likwidacji, a nie został fizycznie 

zlikwidowany winien być ujęte w ewidencji pozabilansowej „Środki trwałe w likwidacji”. 

47. Po przeprowadzeniu fizycznej likwidacji Komisja potwierdza ten fakt protokołem, który 

jest podstawą do wyksięgowania środka trwałego z ewidencji pozabilansowej (wzór protokołu 

znajduje się w Intranecie). 

48. Odpowiedzialność pracownika, któremu powierzono sprzęt z obowiązkiem zwrotu regulują 

przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. 

zm.). 

49. W przypadku rozwiązania stosunku pracy pracownik zobowiązany jest do rozliczenia się 

z pobranych przedmiotów. Pracownik zobowiązany jest pokryć szkodę  

w pełnej wysokości w sytuacji, gdy pracownik: 

1) umyślnie wyrządził szkodę; 

2) nie dopełnił obowiązku zwrotu albo rozliczenia się z powierzonych mu środków trwałych. 

50. W przypadku zaginięcia sprzętu powierzonego użytkownik jest zobowiązany niezwłocznie 

przekazać informacje do Dyrektora Generalnego lub osoby upoważnionej. 

51. Pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi po otrzymaniu 

wniosku zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego lub osobę upoważnioną wystawia dowód 

„LT-Likwidacja”, stanowiący podstawę do zdjęcia sprzętu ze stanu majątkowego. 

52. Na podstawie skompletowanej dokumentacji w sprawie dotyczącej utraty sprzętu przez 

pracownika następuje m.in.: ustalenie wartości szkody i wezwanie do pokrycia szkody po wydaniu 

opinii prawnej oraz po zapoznaniu się ze stanowiskiem pracownika komórki księgowości. 

Kierownik jednostki podejmuje decyzję o odstąpieniu od dochodzenia odszkodowania i spisaniu 

wartości szkody w koszty bądź dochodzeniu odszkodowania. 

53. W przypadku decyzji o dochodzeniu odszkodowania, pracownik może wnosić o jego 

obniżenie, co może nastąpić w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych, w szczególności 

przy uwzględnieniu rozmiaru szkody, stopnia winy, wyników dotychczasowej pracy oraz sytuacji 

rodzinnej i majątkowej pracownika. 

54. Ugoda zawarta przed sądem powinna zostać skierowana do realizacji przez komórkę 

księgowości. 

55. Podstawę do wyksięgowania środków trwałych z ewidencji księgowej stanowi 

zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego lub osobę przez niego upoważnioną protokół 

z likwidacji.   

58. Przekwalifikowanie środków trwałych na wyposażenie lub wyposażenia na środki trwałe 

może mieć miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania do środków trwałych lub wyposażenia 
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oraz niewłaściwego ich zakwalifikowania w przeszłości. Przekwalifikowanie takie powinno być 

udokumentowane przez sporządzenie odpowiedniego protokołu, zawierającego wartość początkową 

i umorzenia przez powołaną do tego komisję. 

59. Protokół przekwalifikowania sporządza się w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem: 

1) oryginał dla komórki księgowości; 

2) pierwsza kopia dla użytkownika; 

3) druga kopia dla komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi; 

4) trzecia kopia pozostaje w dokumentacji komisji. 

60. Na potwierdzenie przekazania składnika majątkowego do innej jednostki (np.  

Ministerstwa), upoważniony pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami 

trwałymi wystawia dokument „PT - protokół przekazania - przyjęcia środka trwałego", zwany dalej 

„dowodem PT”. 

1) Dowód „PT" wystawiony jest przez pracownika komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie 

środkami trwałymi w czterech egzemplarzach. Prawidłowo wystawiony dowód PT, 

sprawdzony przez kierownika komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami 

trwałymi, przekazywany jest do komórki księgowości; 

2) pracownik komórki księgowości dokonuje wyceny wartości środka trwałego i wartości 

dotychczasowego umorzenia, w przypadku gdy występuje, i po podpisaniu przez Głównego 

Księgowego i Dyrektora Generalnego lub osoby przez nich upoważnione, przekazuje oryginał 

i trzy kopie do odbiorcy celem potwierdzenia otrzymania środka trwałego. Potwierdzone dwa 

egzemplarze PT(oryginał i kopia) zwracane są do GITD; 

3) na podstawie potwierdzonych dowodów, komórka księgowości i komórka odpowiedzialna za 

gospodarowanie środkami trwałymi dokonują stosownych operacji w prowadzonej ewidencji 

syntetycznej i analitycznej; 

4) obowiązek wystawiania dowodów PT istnieje w odniesieniu do składnika majątku trwałego: 

a) pochodzącego z zakupu inwestycyjnego, 

b) wcześniej użytkowanego w GITD i wprowadzonego do ewidencji GITD. 

61. Podstawą do wprowadzenia nieodpłatnie otrzymanego składnika majątku od innej 

jednostki jest otrzymany obcy dokument PT, który stanowi podstawę do wprowadzenia składnika 

do ewidencji GITD. 

62. Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych, zwana dalej „WNiP”, obejmuje: autorskie 

prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, itd. Do WNiP 

nie zalicza się aktualizacji, które księgowane są bezpośrednio w koszty, jako niespełniające 

kryteriów zakwalifikowania do WNiP wg ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. 
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63. Oryginały licencji na oprogramowanie, za wyjątkiem oprogramowania licencjonowanego 

zdalnie lub licencjonowanego na konkretnego pracownika są rejestrowane i przechowywane 

w komórce właściwej do spraw  informatyki.  

64. Komórka właściwa do spraw informatyki prowadzi pomocniczy wykaz zakupionych 

licencji i oprogramowania komputerowego, stanowiący podstawę do ewidencji wartości 

niematerialnych i prawnych. Kolejne numery inwentarzowe w ewidencji nadaje komórka właściwa 

do spraw gospodarki środkami trwałymi. 

65. Ewidencja WNiP, o której mowa w ust. 62, zawiera: 

1) numer inwentarzowy; 

2) nazwę i charakterystykę programu; 

3) wartość początkową obiektu i jego zmiany; 

4) datę wprowadzenia do użytkowania danego programu komputerowego; 

5) źródło nabycia, nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokołu odbioru, itp.); 

6) miejsce zainstalowania oprogramowania, w tym może zawierać oznaczenia komputera (stacji 

roboczej) na którym oprogramowanie zostało zainstalowane; 

7) datę wycofania danego programu z użytkowania lub nieodpłatnego przekazania oraz 

wskazania odbiorcy (nabywcy); 

8) symbol, datę, numer dowodu, na podstawie, którego wyprowadzono bądź wyksięgowano 

program. 

66. W celu wprowadzenia WNiP do ewidencji prowadzonej w komórce odpowiedzialnej za 

gospodarowanie środkami trwałymi, pracownik komórki właściwej do spraw informatyki wpisuje 

na odwrocie faktury zakupu, lub innego dowodu dokumentującego przesunięcie majątku w zakresie 

WNiP.  

67. Pracownik komórki odpowiedzialnej za gospodarowanie środkami trwałymi, prowadzący 

ewidencję analityczną środków trwałych i WNiP wprowadza na podstawie faktury dane do 

ewidencji prowadzonej przy pomocy programu komputerowego moduł „Środki trwałe” 

i odnotowuje na odwrocie faktury numer, pod którym został wprowadzony do systemu oraz 

przekazuje niezwłocznie informację o numerze inwentarzowym do komórki właściwej do spraw 

informatyki. Dany składnik majątku zostaje następnie zaksięgowany w systemie finansowo-

księgowym na koncie syntetycznym. 

68. Kierownik komórki właściwej do spraw informatyki jest zobowiązany do wyznaczenia 

pracownika, który będzie uzgadniał wykaz WNiP sporządzany przez komórkę właściwą do spraw 

informatyki z wyznaczonym pracownikiem w komórce właściwej do spraw gospodarki środkami 

trwałymi.  
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69. Likwidacja wartości niematerialnych i prawnych odbywa się analogicznie jak środków 

trwałych. 

70. Środki trwałe w budowie to zaliczane do aktywów trwałych środki trwałe w okresie ich 

budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego. Po zakończeniu procesu 

inwestycyjnego i przyjęciu środków trwałych w budowie do użytkowania konieczne jest ustalenie 

ich wartości księgowej (dokonanie wyceny). Zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy z dnia 29 

września 1994 r. o rachunkowości, wycena środków trwałych następuje według cen nabycia lub 

kosztów wytworzenia, obejmujących ogół kosztów poniesionych przez jednostkę za okres budowy, 

montażu, przystosowania i ulepszenia danego środka trwałego, do dnia przyjęcia do używania.  

71. Do środków trwałych w budowie nie zalicza się czynności polegających na konserwacji, 

naprawach i remontach środków trwałych. 

72. Podstawę kwalifikacji kosztów remontów, czy stanowią one koszty działalności bieżącej, 

czy inwestycyjnej, winno stanowić kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych 

robót dających odpowiedź, czy w ich wyniku nastąpi zwiększenie wartości użytkowej obiektu czy 

tylko przywrócenie jego wartości pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje komórka właściwa ds. 

inwestycji i remontów. 

73. Kwalifikacja robót do środków trwałych w budowie lub remontów winna odbywać się na 

etapie planowania i wynikać z rzeczowego zakresu prac. W sytuacji gdy w trakcie wykonywania 

remontu nastąpi zmiana wykonywanego zakresu prac mająca cechy unowocześnienia, zwiększenia 

wartości użytkowej obiektu, to prace te należy uznać za modernizację i koszty zakwalifikować do 

środków trwałych w budowie. Wymagać to będzie także zmiany w planie wydatków. 

74. Od kwalifikacji robót uzależniony jest system ewidencji księgowej, a także określenie 

źródła finansowania. 

75. Zakres rzeczowy środków trwałych w budowie obejmuje w przypadku inwestycji 

budowlanych - budowę obiektu lub obiektów wraz z zakupem maszyn i urządzeń oraz elementów 

wyposażenia składających się na pewną całość, której łączne oddanie warunkuje podjęcie 

eksploatacji i uzyskanie założonych efektów ekonomicznych. 

76. W efekcie zakończenia procesu inwestycyjnego może powstać jeden lub wiele obiektów 

inwentarzowych środków trwałych, a także składników wyposażenia. Podstawą rozliczenia kosztów 

inwestycyjnych są dokumenty PT i OT wraz z załącznikami, którymi miedzy innymi są protokoły 

odbioru i zestawienie faktur/rachunków z wyszczególnieniem kontrahenta i kwoty faktury, 

składających się na sporządzony dokument PT lub OT.  

77. Szczegółową ewidencję ilościowo-wartościową zadań inwestycyjnych prowadzi komórka 

właściwa do spraw inwestycji i remontów.  
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Rozdział 8 

Postanowienia końcowe 

§ 20. Wykonywanie postanowień metod wyceny aktywów i pasywów, sporządzania  

i dokumentowania inwentaryzacji oraz ustalania wyniku finansowego w Głównym Inspektoracie 

Transportu Drogowego w zakresie części dotyczącej inwentaryzacji, zarządzeń  i decyzji Głównego 

Inspektora Transportu Drogowego powierza się wszystkim pracownikom GITD w zakresie 

przewidzianym ich kompetencjami. 

§ 21. 1. Wycenę bilansową należności przeprowadza się na dzień zakończenia roku 

obrotowego. 

2. Za przeprowadzenie bilansowej wyceny należności odpowiedzialny jest Główny Księgowy, 

który w celu realizacji zadania konsultuje się z odpowiedzialnymi pracownikami merytorycznymi. 

3. Ustala się odpisy aktualizujące wycenę należności, stosując zasady określone w przepisach 

art. 35b ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Wartość należności aktualizuje się 

uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego, 

w odniesieniu do: 

1) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości – do wysokości 

należności objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi 

lub sędziemu w postępowaniu upadłościowym; 

2) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli 

majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego – 

w pełnej wysokości należności; 

3) należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dłużnik zalega, a według 

oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w umownej kwocie nie jest 

prawdopodobna – do wysokości niepokrytej gwarancji lub innym zabezpieczeniem należności; 

4) należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności w stosunku do 

których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot, od czasu ich 

otrzymania lub odpisania. 

4. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika wysokości odpisu 

aktualizującego ustala się poprzez zakwalifikowanie należności wymagalnej do przedziału 

czasowego zalegania z płatnością. 

5. Należności spłacone po dacie bilansu a przed terminem ustalenia odpisów aktualizujących, 

nie podlegają aktualizacji wyceny. 

6. Wycenę bilansową należności należy zakończyć do ostatniego dnia lutego następnego roku. 



Dziennik Urzędowy  

Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego – 51 –  Poz. 1  

 

§ 22. 1. Wynik finansowy GITD ustalany jest na koncie 860 - ,,Wynik finansowy” zgodnie 

z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat. Wynik finansowy netto obejmuje: 

1) wynik z działalności podstawowej, 

2) wynik z działalności operacyjnej, 

3) wynik z operacji finansowych; 

4) wynik zdarzeń nadzwyczajnych. 

2. Ponoszone koszty działalności podstawowej ujmowane są na kontach zespołu 4 ,,Koszty 

według rodzajów i ich rozliczenie” . 

3. Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) sporządzany jest wg wzoru określonego 

w rozporządzeniu w sprawie szczególnych zasad rachunkowości.  
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Załącznik nr 3 

Zakładowy Plan Kont 

w Głównym Inspektoracie Transportu Drogowego 

§ 1. 1. Zakładowy plan kont jest podstawą prowadzenia ksiąg rachunkowych w GITD.  

2. Plan kont zapewnia możliwość sporządzenia sprawozdań finansowych, stąd oprócz numeru 

konta w poszczególnych zespołach zastosowano rozwinięcia poprzez dodanie pomocniczo zapisu 

symboliki obwiązującej klasyfikacji budżetowej dla danej operacji zgodnie z rozporządzeniem 

Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegółowych klasyfikacji dochodów, 

wydatków oraz przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych.  

3. Główny Księgowy  jest upoważniony, w miarę potrzeb wynikających z przeprowadzanych 

operacji gospodarczych  do uzupełniania planu kont o którym mowa w ust 1. 

4. Plan kont może być uzupełniony w przypadku wprowadzenia zmian wynikających z zasad 

sprawozdawczości i ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. 

5. Zakładowy plan kont GITD obejmuje wykaz kont księgi głównej – ewidencja syntetyczna. 

6. Plan kont określa: 

1) treść ekonomiczną, czyli rodzaj księgowanych na nich operacji; 

2) sposób księgowania operacji (korespondencje kont). 

7. W Jednostce na strukturę konta analitycznego, w zależności od potrzeb wynikających 

z obowiązków sprawozdawczych, mogą składać się następujące elementy: 

1) xxx – trzycyfrowy symbol konta syntetycznego; 

2) xxx – trzycyfrowy symbol działu klasyfikacji budżetowej; 

3) xxxxx -  pięciocyfrowy symbol rozdziału klasyfikacji budżetowej; 

4) xxxx – czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budżetowej, w którym trzy pierwsze cyfry 

określają paragraf dochodów, przychodów, wydatków a czwarta cyfra informuje o źródle 

finansowania; 

5) xx – dwucyfrowy symbol określa dalszą analitykę.  

8. W celu uzyskania danych dla potrzeb sprawozdawczych oraz do celów szeroko pojętego 

zarządzania finansami, konta księgowe budowane są w sposób wielowymiarowy, w szczególności 

poprzez dodawanie słowników, zadań budżetowych, projektów, źródeł finansowania, kontrahentów.   

9. Celem planu kont jest zapewnienie kompletności, prawidłowości i terminowości informacji 

rachunkowej na bazie ksiąg rachunkowych.  

10. Plan kont umożliwia: 

1) wierność i prawidłowość odzwierciedlenia w księgach rachunkowych treści ekonomicznej 
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procesów; 

2) dostosowanie procesów ewidencji do wymogów kontroli; 

3) prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób rzetelny, czyli dokonane zapisy księgowe 

odzwierciedlają stan rzeczywisty; 

4) prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób bezbłędny, czyli wprowadzenie do nich 

wszystkich kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksięgowania dowodów 

księgowych dotyczących operacji gospodarczych dokonanych w miesiącu oraz zapewnienie 

ciągłości zapisów oraz bezbłędności; 

5) prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób sprawdzalny, czyli możliwość sprawdzenia 

poprawności dokonanych w nim zapisów, stanów (sald) oraz działania stosownych procedur 

obliczeniowych, a w szczególności: identyfikacja dowodów księgowych, chronologiczne 

i systematyczne uporządkowanie zapisów księgowych, kompletności i aktualności danych 

i dostęp do zbioru osób upoważnionych, umożliwiający im uzyskanie w dowolnym czasie i za 

dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych 

w księgach rachunkowych; 

6) prowadzenie ksiąg rachunkowych na bieżąco, czyli sporządzanie w terminie obowiązujących 

GITD sprawozdań budżetowych i sprawozdania finansowego; 

7) dokonywanie rozliczeń finansowych oraz sporządzanie zestawień obrotów i sald księgi 

głównej; 

8) generowanie informacji dla potrzeb wewnętrznych i zewnętrznych. 

§ 2. 1. Wykaz kont księgi głównej: 

Konta bilansowe  

1) Zespół 0 – Majątek trwały 

011 - Środki trwałe  

013 - Pozostałe środki trwałe 

020 - Wartości niematerialne i prawne 

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

         i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

2) Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe  

101 - Kasa 

130 - Rachunek bieżący jednostki  
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133 - Rachunek dochodów jednostki 

135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

137 - Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych  

         niepodlegających zwrotowi 

139 - Inne rachunki bankowe 

141 - Środki pieniężne w drodze  

 

3) Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

202 - Rozliczenia z Generalną Dyrekcją Dróg Krajowych i Autostrad 

203 - Rozliczenia z Krajowym Funduszem Drogowym 

204 - Rozrachunki z odbiorcami uprawnień na wykonywanie międzynarodowego 

          transportu drogowego 

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 - Rozrachunki z budżetami 

227 - Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich   

228 - Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych  

         niepodlegających zwrotowi 

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki 

245 - Wpływy do wyjaśnienia 

248 - Konto pomocnicze do rozliczenia środków pochodzących ze źródeł 

          zagranicznych niepodlegających zwrotowi – TWINNING 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

4) Zespół 3 - Materiały i towary 

310 – Materiały 

5) Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 - Amortyzacja  

401 - Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 
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403 - Podatki i opłaty 

404 - Wynagrodzenia 

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 - Pozostałe koszty rodzajowe 

490 – Rozliczenie kosztów 

 

6) Zespół 6 – Produkty 

640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

 

7) Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 - Przychody finansowe 

751 - Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

 

8) Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 - Fundusz jednostki 

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz  

          środki z budżetu na inwestycje 

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

851 - Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 

860 - Wynik Finansowy 

 

Konta pozabilansowe 

 900 - Środki trwałe w likwidacji  

 970 - Płatności ze środków europejskich 

 975 - Wydatki strukturalne 

 980 - Plan finansowy wydatków budżetowych 

 982 - Plan wydatków środków europejskich 

 983 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego 

 984 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat 

 990 - Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym 

 991 - Zobowiązania w układzie zadaniowym 
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 998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

 999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

§ 3. Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz 

ich powiązania z kontami księgi głównej. 

Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały  

1. Na kontach Zespołu 0 – ,, Majątek trwały” ewidencjonuje się:  

1) rzeczowy majątek trwały; 

2) wartości niematerialne i prawne; 

3) umorzenia majątku; 

4) środki trwałe w budowie (inwestycje). 

2. Konto 011 – Środki trwałe – służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń 

wartości początkowej tych środków trwałych, które są umarzane stopniowo, według stawek 

amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób 

prawnych. 

3. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 umożliwia ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych dla potrzeb sporządzenia bilansu 

w podziale na: 

1) grunty: grupa 0 KŚT; 

2) budynki: grupa 1 KŚT; 

3) urządzenia techniczne i maszyny: grupa 3-6 KŚT; 

4) środki transportu: grupa 7 KŚT; 

5) inne środki trwałe: grupa 8 KŚT; 

6) obiekty inżynierii lądowej i wodnej: grupa 2 KŚT.   

4. Ewidencją objęte są wszystkie środki trwałe, które są związane z działalnością jednostki. 

Szczegółowe zasady ewidencjonowania majątku Skarbu Państwa ustalone zostały w rozporządzeniu 

Rady Ministrów z dnia 14 września 1999 r. w sprawie szczegółowych zasad ewidencjonowania 

majątku Skarbu Państwa (Dz. U. Nr 77 poz. 864, z późn. zm.). 

5. Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków 

pieniężnych przewidzianych na finansowanie inwestycji, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 

2009 r. o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporządzeniach. 

6. Konto 011 – Środki trwałe może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków 

trwałych w wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji 

wyceny lub nakładów na ulepszenie. 
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7. Zakupiony środek trwały zarówno nowy, jak i używany wprowadza się do ewidencji na 

koncie 011 w tak zwanej „rozszerzonej” cenie nabycia, która obejmuje: 

1) cenę zakupu należną sprzedającemu pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne 

zmniejszenia; 

2) cło, podatek akcyzowy oraz inne opłaty związane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,  

podatek od czynności cywilnoprawnych związanych z nabyciem i inne); 

3) koszty transportu, załadunku i wyładunku; 

4) koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu do 

używania, w tym montażu instalacji i uruchomienia programów oraz systemów 

komputerowych; 

5) obciążający zakup podatek VAT (ujęty w fakturze). 

Typowe zapisy strony Wn konta 011 

„Środki trwałe” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych uzyskanych w wyniku: 

- zakupu nowych lub używanych środków trwałych niewymagających  

montażu (w cenie nabycia), 

- nabycia gruntu, 

- zakończonej inwestycji rozliczanej we własnym zakresie oraz wartość 

ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych, 

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji właściwego 

organu (w dotychczasowej wartości początkowej): 

a) wartość dotychczasowego umorzenia  z  tytułu amortyzacji , 

b) wartość nieumorzona, 

- ujawnienia nadwyżek inwentaryzacyjnych (w wartości godziwej). 

 

 

080, 201 

201 

080 

 

201 

 

071 

800 

 

240 

 

2. Wartość ulepszenia w obcych środkach trwałych. 

3.Pozyskanie środka trwałego na podstawie umowy leasingu finansowego. 

4. Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku 

urzędowej aktualizacji wyceny. 

 

800 

201 

800 
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Typowe zapisy strony Ma konta 011 

„Środki trwałe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
1.Wycofanie środków trwałych z eksploatacji z tytułu: 

- postawienia w stan likwidacji zbędnych, zużytych, zniszczonych w 

wyniku zdarzenia losowego lub nie zagospodarowanych 

a) wartość dotychczasowego umorzenia, 

b) wartość nieumorzona, 

- sprzedaży: 

c) wartość dotychczasowego umorzenia, 

d) wartość nieumorzona. 

2. Nieodpłatne przekazanie środków trwałych (na podstawie decyzji 

właściwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT) 

- dotychczasowe umorzenia, 

- wartość nieumorzona. 

3. Rozchód niedoborów: 

 - wartość nieumorzona, 

 - dotychczasowe umorzenie. 

4. Zmniejszenie wartości początkowej środków trwałych dokonywane 

na skutek aktualizacji ich wycen. 

 

 

 

 

071 

800 

 

071 

800 

 

 

071 

800 

 

240 

071 

800 

 

8. Konto 013 – Pozostałe środki trwałe – służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń 

wartości początkowej pozostałych środków trwałych, wydanych do używania na potrzeby 

działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości 

w miesiącu wydania do używania. 

9. Na koncie 013 nie ewidencjonuje się środków, które są objęte szczegółową, ilościową 

ewidencją imienną (np. umundurowanie). 

10. Do konta 013 jest prowadzona szczegółowa ewidencja ilościowo – wartościowa 

umożliwiająca ustalanie wartości początkowej i ilości poszczególnych pozostałych środków 

trwałych oddanych do używania poszczególnym osobom i komórkom organizacyjnym. 
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11. Konto 013 może wykazywać saldo WN, które oznacza wartość początkową objętych 

ewidencją księgową pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu. Saldo tego konta 

nie występuje w bilansie.  

Typowe zapisy strony Wn konta 013 

„Pozostałe środki trwałe” 

 

Treść operacji 

Konta 

przeciwstawne 

1.Przyjęcie pozostałych środków trwałych: 

- bezpośrednio z zakupu, 

- z inwestycji. 

2.Otrzymanie nieodpłatne używanych środków: 

- od jednostek na podstawie decyzji właściwego organu lub darowizny. 

3. Ujawnione nadwyżki w używanych pozostałych środkach trwałych.  

 

 

201,101 

080 

 

072,760 

240 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 013 

„Pozostałe środki trwałe” 

 

Treść operacji 

Konta 

przeciwstawne 

1. Wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji  

(w związku ze zużyciem lub zniszczeniem).  

2.Wycofanie w związku ze sprzedażą lub nieodpłatnym przekazaniem. 

3.Ujawnione niedobory. 

4. Nieodpłatne przekazanie środków trwałych. 

5. Rozchód pozostałych środków trwałych w związku z wyłączeniem z 

ewidencji ilościowo-wartościowej 

072 

 

072 

240 

072 

 

072 

 

12. Konto 020 – wartości niematerialne i prawne służy do ewidencjonowania wartości 

początkowej stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych. Ewidencja 

analityczna prowadzona jest w „księdze środków trwałych”. 

13. Wartości niematerialne i prawne obejmują składniki aktywów wymienione w art. 3 ust. 1 

pkt 14 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. 
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14. Wartości niematerialne i prawne ujmuje się na koncie 020 w cenie nabycia.  

15. Wartości niematerialne i prawne, których jednostkowa wartość początkowa przekracza 

kwotę ustaloną w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych, 

finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

16. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej w dniu przyjęcia do używania 

równej lub niższej od wartości określonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku 

dochodowym od osób prawnych, zwane pozostałymi wartościami niematerialnymi i prawnymi, 

finansuje się ze środków na wydatki bieżące i umarza jednorazowo, spisując całą wartość w koszty 

w miesiącu przyjęcia do użytkowania, księgując umorzenie na koncie 072. 

17. Modyfikacja (aktualizacja) programu, przeprowadzona przez osoby trzecie, zależnie od 

jego ceny stanowi albo samodzielny tytuł wartości niematerialnych i prawnych (o wartości 

jednostkowej powyżej wartości określonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku 

dochodowym od osób prawnych) albo jeżeli jest niższa zaliczana jest bezpośrednio w koszty. 

18. Konto 020 może wykazywać saldo WN, które oznacza wartość początkową będących  

Typowe zapisy strony Wn konta 020 

„Wartości niematerialne i prawne” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zakup wartości niematerialnych i prawnych. 

2. Nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych: 

- wartość nieumorzona, 

- dotychczasowe umorzenie. 

3. Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku z 

zakończeniem inwestycji. 

4. Stwierdzone nadwyżki podczas inwentaryzacji. 

 

 

 

201 

 

800 

071 

080 

 

240 

  

Typowe zapisy strony Ma konta 020 

„Wartości niematerialne i prawne” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1. Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa 

wygasły lub są gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane: 

a) podstawowych umarzanych stopniowo, 

- wartość dotychczasowego umorzenia z tytułu amortyzacji planowej , 

- wartość nieumorzona, 

b) pozostałych umorzonych w 100%. 

 

 

 

 

 

 

071 

800 

072 

 

 

19. Konto 071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia podstawowych środków 

trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych. Naliczone za okres umorzenie 

środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 

20. Konto 071 może wykazywać saldo MA, które wyraża stan umorzenia wartości 

podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych 

umarzanych stopniowo według stawek ustalonych na podstawie wyżej wymienionych przepisów. 

21. Saldo konta 071 koryguje wartość początkową podstawowych środków trwałych 

ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych z konta 

020. 

22. W bilansie podstawowe środki trwałe i podstawowe wartości niematerialne i prawne 

wykazuje się w wartości netto, to jest w wartości początkowej pomniejszonej o dotychczasowe 

umorzenie. 

Typowe zapisy strony Wn konta 071 

„Umorzenie środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1.Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych wycofanych z 

eksploatacji: 

- w wyniku: 

a) postawienia środków trwałych w stan likwidacji na skutek 

zniszczenia lub zużycia, 

b) rozchodowania wartości  niematerialnych i prawnych umarzanych 

stopniowo, 

- z tytułu sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania: 

c) środków trwałych, 

d) wartości niematerialnych i prawnych, 

- z tytułu rozchodowania niedoborów: 

środków trwałych, 

b) wartości niematerialnych i prawnych. 

 

 

 

 

 

 

011 

 

020 

 

 

011 

020 

 

011 

020 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 071 

„Umorzenie środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Naliczone za okres umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 

2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu 

od innej  jednostki : 

- środków trwałych, 

- wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 

3. Zwiększenie umorzenia w związku z podwyższeniem (z tytułu 

aktualizacji) wartości  początkowej środków trwałych podlegających 

stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosownego zarządzenia Ministra 

Finansów.  

 

 

400 

 

 

011 

020 

800 

 

 

23. Konto 072 – umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych – na koncie ewidencjonuje się zmniejszenie wartości 
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początkowej z tytułu umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych, które umarza się jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

24. Umorzenia tych środków księguje się w korespondencji z kontem 401. Konto 072 może 

wykazywać saldo MA, które wyraża umorzenie wartości początkowej będących w używaniu 

pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych podlegających całkowitemu 

umorzeniu w miesiącu wydania do używania. Saldo konta 072 koryguje wartość początkową 

pozostałych środków ujętych na koncie 013 i pozostałych wartości niematerialnych i prawnych 

ujętych na koncie 020, wobec tego wartość bilansowa tych składników jest zerowa. 

Typowe zapisy strony Wn konta 072 

„Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 

 i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1.Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych rozchodowanych z tytułu: 

- likwidacji, sprzedaży, 

- nieodpłatnego przekazania, 

- niedoboru lub szkody, 

2.Włączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej. 

 

 

013,020 

013,020 

240 

013,020 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 072  

„Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 

 i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Umorzenie naliczone od wydanych do używania nowych pozostałych 

środków  

 

 

 trwałych włączonych do ewidencji księgowej oraz pozostałych wartości 

niematerialnych  
 niematerialnych i prawnych. 
2.Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjętych i ujawnionych pozostałych 

środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych. 

   trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.  

   

 

 
 

 

 
nych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostałych 
środków trwałych, zbiorów bibliotecznych oraz warto- 

401 

 

401 
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25. Konto 080 – Środki trwałe w budowie (Inwestycje) służy do ewidencji kosztów środków 

trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty 

inwestycyjne. 

26. Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupu 

gotowych środków trwałych. 

27. Konto 080 może wykazywać saldo WN, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych. 

28. Ewidencja szczegółowa do konta 080 powadzona jest dla każdej inwestycji oddzielnie tak, 

aby była możliwość skalkulowania ceny nabycia lub kosztów wytworzenia na poszczególne obiekty 

oraz możliwość wyceny poszczególnych obiektów, środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych. 

Typowe zapisy strony Wn konta 080     

    „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych 

zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie. 

2. Poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, 

lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz 

innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów. 

3. Poniesione koszty ulepszenia środka trwałego 

(przebudowa, rozbudowa, adaptacja lub modernizacja), która 

powoduje zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego. 

130, 201 

 

130, 201 

 

 

130, 201 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 080 

„Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Na stronie MA konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych 

efektów, w szczególności: 

- przyjęcie do używania uzyskanych w wyniku inwestycji 

środków trwałych; 

 

 

 

011 
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- pierwszego wyposażenia w pozostałe środki trwałe 

(wyposażenie); 

- wartości niematerialne i prawne; 

- niedobory i szkody w rzeczowych składnikach inwestycji 

rozpoczętych; 

- nieodpłatne przekazanie środków trwałych w budowie; 

- odpisanie kosztów inwestycji zaniechanej; 

- rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków trwałych; 

- rozliczenie inwestycji bez efektów. 

 

013 

 

020 

240 

 

800 

800 

011 

800 

 

  

§ 4. Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe  

1. Konta zespołu 1 służą do ewidencji: 

1) aktywów pieniężnych mających postać krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, 

przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych; 

2) aktywów pieniężnych mających postać czeków, weksli obcych i innych krótkoterminowych 

aktywów finansowych. 

2. Zadaniem kont zespołu 1 jest wykazanie: 

1) obrotów oraz stanów środków pieniężnych w kasach; 

2) obrotów i stanów środków na wszystkich rachunkach bankowych; 

3) obrotów i stanów krótkoterminowych papierów wartościowych. 

3. Konto 101 – Kasa – służy do ewidencji krajowej gotówki znajdującej się w kasie jednostki. 

4. Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentów stanowiących podstawę przychodu 

i rozchodu gotówki z kasy, a także  wysokość „pogotowia kasowego” określa Instrukcja kasowa 

GITD. 

5. Konto 101 – Kasa może wykazywać saldo WN, które wyraża stan gotówki w kasie.  

 

Typowe zapisy strony Wn konta 101 

„Kasa” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 
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1. Podjęcie gotówki z banku. 

2. Wpłaty z tytułu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek. 

3. Wpłaty z tytułu pozostałych należności ujętych na kontach 

rozrachunkowych. 

4. Wpłaty przychodów nieprzypisanych na kontach 

rozrachunkowych. 

5. Wpłaty sum depozytowych (w tym z tytułu zabezpieczenia 

jakości i kaucji). 

6. Wpłaty z tytułu niedoborów i szkód. 

7. Nadwyżki środków pieniężnych w kasie. 

8. Wpłaty należności z tytułu nieprzypisanych kar i grzywien. 

9. Wpłaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego i kaucji. 

10. Wpłaty z tytułu zwrotu pożyczek i innych przypisanych 

należności dotyczących Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych. 

  

 

141 

234 

201,204,221,231,  

 

240 

 

760 

 

240 

240 

240 

760 

240 

234 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 101 

„Kasa” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Odprowadzenie gotówki do banku. 

2. Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na wynagrodzenie. 

3. Wypłata ekwiwalentów za pranie odzieży. 

4. Wypłata zaliczek do rozliczenia. 

5. Wypłaty z tytułu pokrycia zobowiązań ujętych na kontach 

rozrachunkowych.  

6. Niedobory kasowe. 

7. Wypłaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczeń należytego 

wykonania oraz z sum na zlecenie.  

141 

231 

234 

234 

201, 204, 234, 240 

221 

240 

240 

 

6. Konto 130 – Rachunek bieżący jednostki prowadzony jest w NBP, służy do ewidencji stanu 

środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków budżetowych 

jednostki objętych planem finansowym dotyczących rozdziałów budżetowych których GITD jest 

dysponentem. 
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7. Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych, w związku 

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki, a księgowością 

banku. Na koncie tym obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

zapisów, zwrotów, nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

8. Analityczna ewidencja do konta 130 jest prowadzona z wyodrębnieniem obrotów i sald 

wydatków budżetowych, z jednoczesnym grupowaniem według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 130 

„Rachunek bieżący jednostki” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Wpływ środków pieniężnych od dysponenta na planowane 

wydatki. 

2. Zwrot środków budżetowych pobranych do kasy,  

a niewykorzystanych. 

3. Wpływ z tytułu korekt, omyłek bankowych i 

niewłaściwego uznania rachunku bankowego. 

4. Sumy zwrócone na rachunek wydatków w roku ich 

dokonania: 

- z kasy 

- z innych rachunków bankowych 

- przelewem od dłużników z tytułu zwrotu wydatków: 

a) dotyczących należności ujętych na kontach rozrachunków; 

b) dotyczących zmniejszenia uprzednio zaksięgowanych 

kosztów. 

 

223 

 

141 

 

240 

 

 

 

141 

141 

 

201,225,229,231,234,240 

401-405,409 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 130 

„Rachunek bieżący jednostki” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 
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1.Zrealizowane wydatki budżetowe związane z finansowaniem 

własnej działalności w formie: 

 - pobranie gotówki z banku do kasy, 

 - przelewów z tytułu zapłaty zobowiązań ujętych na kontach 

rozrachunkowych (dotyczących działalności bieżącej  

i inwestycyjnej). 

2. Zwrot z tytułu omyłkowego obciążenia rachunku 

bankowego. 

3. Zwrot niewykorzystanych środków 

4. Przelewy między rachunkami jednostki. 

5. Przelewy z różnych tytułów księgowanych bezpośrednio w 

ciężar kosztów z pominięciem kont rozrachunkowych. 

 

 

 

141 

201,225,229,231,234,240 

 

 

240 

 

223 

141 

401, 402, 403, 405, 409 

 

 

 

 

 

 

9. Konto 133 – Rachunek dochodów jednostki prowadzony jest w NBP, służy do ewidencji 

stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu dochodów budżetowych 

realizowanych przez jednostkę objętych planem finansowym dotyczących rozdziałów budżetowych 

których GITD jest dysponentem. 

10. Zapisy na koncie 133 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych, w związku 

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki, a księgowością 

banku. Na koncie tym obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

zapisów, zwrotów, nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

11. W okresie roku budżetowego konto 133 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan 

środków pieniężnych na rachunku jednostki. 

12. Saldo konta 133 z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych na koniec roku ulega 

likwidacji poprzez przekazanie środków w okresie przejściowym na rachunek budżetu państwa.   

13. Analityczna ewidencja do konta 133 jest prowadzona z wyodrębnieniem obrotów i sald 

dochodów budżetowych, z jednoczesnym grupowaniem według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

14. Rachunek dochodów głównie jest zasilany wpływami z tytułu grzywien nakładanych 

w drodze mandatów karnych jak i kar nakładanych w drodze decyzji administracyjnych. W/w kary 

są dokonywane na indywidualne mikrorachunki ,,podpięte” do rachunku pomocniczego jednostki 

z którego automatycznie każdego dnia przekazywane są na rachunek dochodów GITD. 

15. Rozksięgowywanie ogólnej kwoty, która wpływa na rachunek dochodów odbywa się na 

podstawie raportu sporządzonego z wpłat dokonanych na poszczególne mikrorachunki, które są 
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grupowane według jednostek, które nałożyły karę z wyszczególnieniem mandatów za naruszenia 

przepisów ruchu drogowego ujawnionych za pomocą urządzeń rejestrujących stanowiących dochód 

Krajowego Funduszu Drogowego. 

L.p. Kwalifikacja mikrorachunku Dochód 

1. DECYZJA CEN - MIKRO BP 

2. FET TRAFFIC - MIKRO KFD 

3. GDZ - MIKRO KFD 

4. MANDAT CEN - MIKRO BP 

5. SYSTEM CENTRALNY - MIKRO KFD 

6. BEPO - ZBIORCZY BP 

7. CANARD I DELEGATURY - ZBIORCZY KFD 

8. KRAJOWY FUNDUSZ DROGOWY - 

ZBIORCZY 

KFD 

9. WITD DOLNOŚLĄSKIE - ZBIORCZY BP 

10. WITD KUJAWSKO-POMORSKIE - 

ZBIORCZY 

BP 

11. WITD LUBELSKIE - ZBIORCZY BP 

12. WITD ŁÓDZKIE - ZBIORCZY BP 

13. WITD MAŁOPOLSKIE - ZBIORCZY BP 

14. WITD MAZOWIECKIE - ZBIORCZY BP 

15. WITD OPOLSKIE - ZBIORCZY BP 

16. WITD PODLASKIE - ZBIORCZY BP 

17. WITD ŚLĄSKIE - ZBIORCZY BP 

18. WITD ŚWIĘTOKRZYSKIE - ZBIORCZY BP 

19. WITD WIELKOPOLSKIE - ZBIORCZY BP 

 

16. Uzyskane dochody z tytułu grzywien są przekazywane na rachunek Krajowego Funduszu 

Drogowego w związku z wejściem w życie od 1 stycznia 2014 roku,  ustawy z dnia 8 listopada 2013 

r. „ o zmianie ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o autostradach płatnych oraz o Krajowym 

Funduszu Drogowy”, która nałożyła obowiązek przekazywania uzyskanych dochodów z grzywien 

nałożonych przez Inspekcję Transportu Drogowego za naruszenia przepisów ruchu drogowego 

ujawnione za pomocą urządzeń rejestrujących na rachunek Krajowego Funduszu Drogowego. 

Dochody z ww. tytułu są przekazywane w terminie dwóch dni roboczych po zakończeniu tygodnia. 
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17. Przyporządkowanie wpływów do tytułu należności oraz przekazanie ich na rachunek 

budżetu państwa i Krajowego Funduszu Drogowego odbywa się na podstawie raportu z Centralnego 

Systemu Ewidencji Naruszeń. 

Typowe zapisy strony Wn konta 133 

„Rachunek dochodów jednostki” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1.Wpłaty z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych: 

- z kasy 

- z innych rachunków bankowych jednostki. 

2. Wpłaty z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych: 

- należności przypisanych, 

- z tytułu należności nieprzypisanych, 

3. Wpłaty kwot niewyjaśnionych, ze względu na tytuł wpłaty. 

4.Wpływy z tytułu przekazania oprocentowania środków na 

rachunku pomocniczym jednostki, które podlegają zarachowaniu 

na dochody budżetowe. 

5. Wpływy z tytułu grzywien stanowiących dochód KFD 

 

 

 

 

 

141 

141 

 

 

221 

720,760,750 

245 

141 

 

240 

 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 133 

„Rachunek dochodów jednostki” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 
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1. Zwroty nadpłat z tytułu dochodów budżetowych. 

2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodów budżetowych. 

3. Przelewy miedzy rachunkami jednostki. 

4. Zwroty kwot wpłaconych jako niewyjaśnione, lecz w 

postępowaniu wyjaśniającym uznanych za omyłkowe wpłaty. 

5. Przekazanie środków z tytułu grzywien na Krajowy Fundusz 

Drogowy 

6. Zwroty nadpłat dokonanych na rachunek KFD   

 

221,750,760 

222 

141 

245 

 

203 

 

203 

 
 

18. Konto 135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia służy do ewidencji 

środków  zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

19. Konto 135 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych na 

rachunku bankowym ZFŚS. 

20. Zapisów na koncie 135 dokonuje się na podstawie dowodów bankowych i musi zachodzić 

pełna zgodność zapisów jednostki z zapisami bankowymi. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 135 

„Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wpłata równowartości odpisów na własny zakładowy fundusz 

świadczeń socjalnych. 

2. Przypisane odsetki od środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

znajdujących się na rachunkach bankowych. 

3. Wpływy środków z tytułu refundacji opłat za usługi bankowe 

pobranych przez bank z rachunku ZFŚS. 

4. Wpłaty darowizny pieniężnych. 

5. Wpłaty kwot, które jednostka musi wyjaśnić.  

6. Przelewy z tytułu zwrotu pożyczek wraz z należnymi odsetkami  

ujętymi jako należności.  

   

 

 

 

 

141 

 

851 

 

141 

851 

240 

234 
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Typowe zapisy strony Ma konta 135 

„Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przelewy na pokrycie zobowiązań z tytułu usług i dostaw na rzecz 

działalności działalności finansowanej z funduszy specjalnego 

przeznaczenia oraz z tytułu udzielonych pożyczek z ZFŚS na cele 

mieszkaniowe. 

2. Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania. 

3. Przelewy z tytułu dofinansowania do wypoczynku. 

4. Przelewy z tytułu zobowiązań wobec budżetu. 

5. Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku. 

6. Przelewy z tytułu udzielonych zapomóg. 

7. Przelewy z tytułu refundacji wydatków pokrytych z innych 

rachunków bankowych. 

201, 234 

 

 

 

240 

231 

225 

402(4300) 

231 

141 

 

 

 

 

21. Konto 137 – Rachunki środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

zwrotowi służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymywanych jako środki bezzwrotne 

pochodzące ze źródeł zagranicznych innych niż europejskie. 

22. Środki pomocowe są lokowane na odrębnych dla poszczególnych zadań rachunkach 

bankowych prowadzonych w walucie obcej. 

23. Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, 

przy zachowaniu pełnej zgodności zapisów w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na 

wyciągach. 

24. Ewidencja szczegółowa do konta 137 umożliwia ustalenie stanu środków pochodzących ze 

źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia. 

25. Konto 137 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pomocowych 

znajdujących się na wyodrębnionych rachunkach bankowych.  

26. Ewidencję szczegółową prowadzi się w szczegółowości zadań realizowanych przez 

jednostkę. 
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Typowe zapisy strony Wn konta 137 

„Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wpływ środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi  na sfinansowanie zadań realizowanych 

przez jednostkę. 

2. Obciążenie z tytułu omyłek i błędów bankowych. 

3. Rozliczenie różnic kursowych powstałych przy realizacji płatności. 

228 

 

 

240 

248 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 137 

„Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przelewy z rachunku bankowego z tytułu zapłaty zobowiązań za 

wykonane dostawy,  roboty, usługi. 

2. Wypłata wynagrodzeń. 

3. Pobrane przez bank prowizje z tytułu prowadzenia rachunku. 

4. Regulowanie zobowiązań z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od 

osób fizycznych 

     oraz ZUS. 

  

201 

 

231 

402 

225, 229 

 

 27. Konto 139 - Inne rachunki bankowe służy do ewidencji operacji dotyczących środków 

pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunkach 

specjalnego przeznaczenia. 

28. Na koncie 139 ewidencjonuje się stan i obrót środków pieniężnych wydzielonych na 

rachunkach pomocniczych. 

29. Konto 139-600-60055- -01 dotyczy rachunku pomocniczego o numerze: 83 1010 1010 

0079 7913 9120 0000 na którym są ewidencjonowane wpływy z tytułu opłat za uprawnienia na 

wykonywanie międzynarodowego zarobkowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób 

i rzeczy na podstawie ustawy o transporcie drogowym oraz wpływy sum depozytowych 

w szczególności: kaucje, wadia oraz zabezpieczenia zawieranych umów. 

30. Konto 139-600-60055- -02 dotyczy rachunku pomocniczego o numerze: 78 1010 1010 

0079 7913 9130 0000 na którym ewidencjonowane są wpływy z tytułu grzywien nałożonych 
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w drodze mandatu karnego jak również kar nałożonych w drodze decyzji administracyjnych przez 

WITD na podstawie ustawy o transporcie drogowym. 

31. Konto 139-600-60055- -03 dotyczy rachunku pomocniczego o numerze: 59 1010 1010 

0079 7913 3930 0000 na który przekazywane są środki od dysponenta wyższego stopnia na wydatki 

niewygasające.   

32. Zapisów na koncie 139 dokonuje się na podstawie wyciągów bankowych, w związku z tym 

musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki a księgowością banku. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 139 

„Inne rachunki bankowe” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Pobranie gotówki do kasy w celu dokonania zwrotu 

kontrahentowi przekazem pocztowym. 

2. Przelew między rachunkami bankowymi jednostki. 

3. Wpływy za uprawnienia na wykonywanie 

międzynarodowego transportu drogowego. 

4. Wpływ kwot, które jednostka musi wyjaśnić. 

5. Wpłata na rachunek pomocniczy sum depozytowych, z 

tytułu: kaucji, wadiów i zabezpieczenia wykonania umowy. 

6. Odsetki naliczone przez bank od środków 

przechowywanych na rachunku pomocniczym. 

7. Wpływ odsetek z tytułu zwłoki w zapłacie za odebrane 

uprawnienia na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego. 

8. Wpływy z tytułu kar, nałożonych  na podstawie ustawy o 

drogach publicznych (SEPO) 

9. Wpływy z tytułu pobranych kaucji na poczet kar za brak 

zezwolenia.       

141 

 

141 

204 

 

240 

240 

 

750 

 

204 

 

 

240 

 

240 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 139 

„Inne rachunki bankowe” 
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Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Pobranie gotówki do kasy. 

2. Przelew między rachunkami bankowymi jednostki. 

3. Przelew z tytułu pobranych opłat za wydane uprawnienia na 

wykonywanie mtd: 

- zezwolenia jednorazowe (50%), 

- pozostałe uprawnienia (100%) za wyjątkiem zezwoleń na wyk, 

zawodu przewoźnika. 

4. Zwroty nadpłat z tytułu wydanych uprawnień na wykonywanie mtd. 

5. Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania. 

6. Przelewy z tytułu zwrotu kaucji, wadiów, sum zabezpieczenia i 

innych sum depozytowych wraz z odsetkami. 

7. Przelewy z tytułu pobranych kar (SEPO) i kaucji (kontrola zezwoleń) 

zgodnie z dyspozycją uzyskaną od komórki merytorycznej.  

9. Obciążenia bankowe z tytułu kosztów opłat za operacje bankowe. 

  

141 

141 

202 

 

 

 

 

 

204 

240 

 

240 

240 

402 

 
 

33. Konto 141 – Środki pieniężne w drodze służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze 

miedzy kasą i bankiem oraz między rachunkami bankowymi. Środki pieniężne w drodze są 

ewidencjonowane na bieżąco. 

34. Konto 141 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych 

w drodze. 

Typowe zapisy strony Wn konta 141 

„Środki pieniężne w drodze” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Odprowadzenie środków  z kasy na rachunek bankowy. 

2. Pobranie gotówki z rachunków bankowych do kasy. 

3.Przelewy środków miedzy rachunkami bankowymi jednostki. 

101 

130,133,135,139 

130,133,135,139 
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Typowe zapisy strony Ma konta 141 

„Środki pieniężne w drodze” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Pobranie środków do kasy z rachunku bankowego.  

2. Przelewy środków pieniężnych miedzy rachunkami bankowymi.  

101 

130,133,135,139 

§ 5. Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia.  

1. Konta zespołu 2 służą do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunków  

a także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych środków 

pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, niedoborów, 

szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami 

spornymi. 

2. Rozrachunki to należności i zobowiązania bezsporne, których tytuły i kwoty uznają zarówno 

wierzyciele, jak i dłużnicy. 

3. Roszczenia to należności kwestionowane przez kontrahentów, które w przypadku 

dochodzenia ich drogą sądową stają się roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sądu. 

4. Rozrachunki i roszczenia ujmuje się w ewidencji księgowej od dnia ich powstania do dnia 

ich wygaśnięcia na skutek spłacenia, oddalenia w postępowaniu spornym lub egzekucyjnym, 

umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych należności. 

5. Na kontach zespołu ,,2” ewidencjonuje się także różnego rodzaju rozliczenia, które powstają 

w związku z grupowaniem lub wyjaśnianiem określonych kwot, np.: 

1) rozliczenia z Krajowym Funduszem Drogowym z tytułu nałożonych mandatów karnych 

(konto 203); 

2) dochodów budżetowych (konto 222); 

3) wydatków budżetowych (konto 223); 

4) wydatków z budżetu środków europejskich  (konto 227); 

5) środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi (konto 228). 

6. Konto 201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami służy do ewidencji wszelkich 

rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również 

zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także związanych z nimi 

należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek 

budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ewidencjonowane na koncie 221. 
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7. Należności i zobowiązania jednostek objętych „rozporządzeniem” na koniec każdego 

kwartału wykazuje się w kwocie wymagającej zapłaty, to jest łącznie z odsetkami należnymi na 

koniec kwartału (§ 8 ust. 5 „rozporządzenia”). 

8. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 zapewnia wydzielenie należności 

i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów ze  wskazaniem  podziałek  klasyfikacji  

budżetowej. 

9. Konto 201 może mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej 

w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązań występujących na kontach 

rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, 

a saldo Ma stan zobowiązań. 

10. W bilansie wykazuje się należności skorygowane o odpisy aktualizujące, które dokonuje 

się na koncie 290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b „ustawy”, z uwzględnieniem ustaleń 

podanych w § 8 ust. 1–4, rozporządzenia”. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 201 

„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Zapłata zobowiązań za dostawy i usługi. 

2.Odpisanie zobowiązań (przedawnionych i umorzonych): 

- z tytułu odsetek, 

- z pozostałych tytułów.  

3. Kompensata należności z zobowiązaniami. 

4. Naliczone należne kary i odszkodowania związane z dostawami i 

usługami. 

5. Naliczone należności z tytułu odsetek za zwłokę w zapłacie.    

 

101,130 

 

750 

760 

201 

760 

 

750 

 
 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 201 

„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1. Zobowiązania wynikające z faktur lub rachunków z tytułu dostaw robót 

i usług. 

2. Zobowiązania wobec dostawców dotyczące działalności inwestycyjnej.  

3. Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, 

 na które: 

 - nie dokonano odpisu aktualizującego, 

 - dokonano odpis aktualizujący. 

4. Wpłaty należności oraz zaliczek od odbiorców do kasy lub na rachunki 

bankowe. 

5. Zmniejszenie zobowiązania wobec dostawców na podstawie 

otrzymanych faktur lub rachunków korygujących (księgowane ze  

znakiem -). 

6. Przeksięgowanie roszczeń spornych dotyczących należności od 

dostawców z tytułu  naliczonych kar za niewykonanie umowy. 

7.Przeksięgowanie należności z lat ubiegłych.  

 

 

 

 

   

 

013,401-409 

 

080 

 

 

761 

290 

101,130,135 

 

013,401-

409,080 

 

240 

 

221 

 

11. Konto 202 – Rozrachunki z Generalną Dyrekcją Dróg Krajowych i Autostrad służy do 

ewidencji rozliczeń z tytułu wydanych uprawnień na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego. Jest to konto utworzone w celu uzgodnienia stanu zobowiązań z tytułu pobranych opłat 

za wydane uprawnienia. 

12.Wpływy są pobierane i odprowadzane zgodnie z art. 41 i art. 46 ustawy o transporcie 

drogowym. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 202 

„Rozrachunki z Generalną Dyrekcją Dróg Krajowych i Autostrad” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Odprowadzenie środków na rachunek GDDKiA zgodnie z 

wystawionymi rachunkami za wydane uprawnienia na wykonywanie 

międzynarodowego transportu drogowego.  

2. Odprowadzenie odsetek wpłaconych przez kontrahentów.      

139 

 

 

139 
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Typowe zapisy strony Ma konta 202 

„Rozrachunki z Generalną Dyrekcją Dróg Krajowych i Autostrad” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Rachunki za uprawnienia na wykonywanie międzynarodowego 

transportu drogowego. 

2. Naliczone odsetki z tytułu nieuregulowanej w terminie należności za 

odebrane uprawnienia na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego.  

204 

 

204 

 

13. Konto 203 – Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego, służy do ewidencji grzywien 

nałożonych w drodze mandatów karnych za przekroczenie prędkości ujawnionych za pomocą 

urządzeń rejestrujących. Dochody pobierane i odprowadzane są zgodnie z ustawą z dnia 8 listopada 

2013 roku „o zmianie ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o autostradach płatnych oraz 

o Krajowym Funduszu Drogowym”.  

14. Analityka do konta 203 prowadzona jest w Wydziale Windykacji BFG. Powyższe 

rozwiązanie zostało przyjęte z uwagi na dużą liczbę kontrahentów jak i uwarunkowania systemowe. 

Przypis należności dokonywany jest raz w miesiącu na podstawie informacji z Wydziału 

Gospodarki Mandatowej o wystawionych mandatach.  

 

Typowe zapisy strony Wn konta 203 

„Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przekazanie uzyskanych dochodów z tytułu grzywien nałożonych w 

drodze mandatu karnego ujawnionych za przekroczenie prędkości na 

rachunek KFD (w terminie dwóch dni roboczych po zakończeniu 

tygodnia). 

2. Zwroty nadpłat z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatu 

karnego ujawnionych za przekroczenie prędkości, na podstawie 

Polecenia Wypłaty przygotowanego przez Wydział Windykacji 

133 

 

 

 

133 
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Typowe zapisy strony Ma konta 203 

„Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przypis należności z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatu 

karnego ujawnionych za przekroczenie prędkości. 

2. Korekta przypisu należności z uwagi na: pomyłkę, umorzenie, 

uchylenie. 

240 

 

240 

 

15. Konto 204 - Rozrachunki z odbiorcami uprawnień na wykonywanie międzynarodowego 

transportu drogowego, służy do ewidencji rozrachunków z tytułu wydawanych przez Biuro ds. 

Transportu Międzynarodowego uprawnień na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego. Analityka do konta 204 prowadzona jest według  kontrahentów. Ewidencja 

szczegółowa prowadzona do konta 204 zapewnia wydzielenie  należności i zobowiązań według 

poszczególnych kontrahentów ze wskazaniem  podziałek  klasyfikacji  budżetowej. Konto 204 może 

mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania 

oddzielnie sald należności i sald zobowiązań występujących na kontach rozrachunków 

z poszczególnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu wydanych uprawnień 

a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu  wpłat na poczet odbieranych uprawnień. W bilansie saldo Ma 

konta 204 jest wykazywane w Pasywach w pozycji E.I. Rozliczenia międzyokresowe przychodów. 

Z uwagi na dużą ilość wpłat nie dokonuje się przeksięgowania na konto 840.     

 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 204 

„Rozrachunki z odbiorcami uprawnień na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 
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1.Rachunki za wydane zezwolenia na jednorazowy przewóz rzeczy 

w mtd z czego: 

- 50% dochód KFD, 

- 50% dochód budżetu państwa. 

2. Rachunki za zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoźnika. 

3. Rachunki za pozostałe uprawnienia na wykonywanie mtd. 

4. Zwroty nadpłat z tytułu odebranych uprawnień. 

5. Przeksięgowanie między kontrahentami zgodnie z przesłaną 

dyspozycją. 

7. Odpisanie zobowiązań (przedawnionych, umorzonych, 

nieistotnych). 

8. Rachunki korygujące zmniejszające należność (księgowane ze 

znakiem -)    

720,202 

 

 

 

720 

202 

139 

204 

 

760 

 

720,202 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 204 

„Rozrachunki z odbiorcami uprawnień na wykonywanie międzynarodowego transportu 

drogowego” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Wpływ środków na poczet odbieranych uprawnień na 

wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego. 

2. Odpisanie należności (przedawnionych, umorzonych, 

nieistotnych)  

139 

 

761 

 

16. Konto 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych służy do ewidencji należności 

jednostki z tytułu dochodów budżetowych. Ewidencja szczegółowa do konta 221 jest prowadzona 

według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej za wyjątkiem należności z tytułu grzywien 

nałożonych w drodze mandatów karnych jak również kar nałożonych w drodze decyzji 

administracyjnej. W przypadku mandatów analityka prowadzona jest w Wydziale Windykacji BFG. 

Powyższe rozwiązanie zostało przyjęte z uwagi na dużą liczbę kontrahentów jak i uwarunkowania 

systemowe, w  księgach analityka ogranicza się do jednostki w której mandat został wystawiony. 

Przypis należności dokonywany jest raz w miesiącu na podstawie informacji z Wydziału 

Gospodarki Mandatowej o wystawionych mandatach. Analityka do kar nałożonych w drodze 
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decyzji administracyjnych wystawianych w Wojewódzkich Inspektoratach Transportu Drogowego 

(par 0580) prowadzona jest według Inspektoratów w celu umożliwienia uzgodnienia salda 

należności. Przypis należności z tytułu decyzji administracyjnych odbywa się poprzez wgrywanie 

plików przesłanych przez WITD po sprawdzeniu  ich poprawności z przesłanymi  oryginałami 

decyzji. 

17. Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu 

dochodów budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat 

w tych dochodach. 

Analityka do przypisu należności z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatu 

karnego  

Symbol konta Nazwa konta 

221-600-60055-0570-01 POZOSTAŁE - KARY OD OSÓB FIZYCZNYCH 

221-600-60055-0570-02 CENTRALNA EWIDENCJA NARUSZEŃ - MANDATY 

221-600-60055-0570-03 BEPO - MANDATY 

221-600-60055-0570-04  BNI i BSW - MANDATY 

221-600-60055-0570-05 WITD WROCŁAW - MANDATY 

221-600-60055-0570-06 WITD BYDGOSZCZ MANDATY 

221-600-60055-0570-07 WITD GORZÓW WIELKOPOLSKI - MANDATY 

221-600-60055-0570-08 WITD LUBLIN - MANDATY 

221-600-60055-0570-09 WITD ŁÓDŹ - MANDATY 

221-600-60055-0570-10 WITD KRAKÓW - MANDATY 

221-600-60055-0570-11 WITD RADOM - MANDATY 

221-600-60055-0570-12 WITD OPOLE - MANDATY 

221-600-60055-0570-13 WITD RZESZÓW - MANDATY 

221-600-60055-0570-14 WITD BIAŁYSTOK - MANDATY 

221-600-60055-0570-15 WITD GDAŃSK - MANDATY 

221-600-60055-0570-16 WITD KATOWICE - MANDATY 

221-600-60055-0570-17 WITD KIELCE - MANDATY 

221-600-60055-0570-18 WITD OLSZTYN - MANDATY 

221-600-60055-0570-19 WITD POZNAŃ - MANDATY 

221-600-60055-0570-20 WITD SZCZECIN - MANDATY 

Analityka  do przypisu należności z tytułu kar nałożonych w drodze decyzji 

administracyjnych 
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Symbol konta Nazwa konta 

221-600-60055-0580-01 

POZOSTAŁE -  GRZYWNY I KARY PIENIĘZNE OD 

OSÓB PRAWNYCH 

221-600-60055-0580-02 I WITD WROCŁAW – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-03 

II  WITD BYDGOSZCZ – GRZYWNY I KARY 

PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-04 

IV WITD GORZÓW WIELKOPOLSKI – GRZYWNY I 

KARY P. 

221-600-60055-0580-05 III WITD LUBLIN – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-06 V WITD ŁÓDŹ – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-07 VI WITD KRAKÓW – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-08 VII  WITD RADOM – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-09 VIII WITD OPOLE – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-10 IX WITD RZESZÓW – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-11 X WITD BIAŁYSTOK – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-12 XI WITD GDAŃSK – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-13 

XII  WITD KATOWICE – GRZYWNY I KARY 

PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-14 XIII WITD KIELCE – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-15 XIV WITD OLSZTYN – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-16 XV WITD POZNAŃ – GRZYWNY I KARY PIENIĘŻNE 

221-600-60055-0580-17 

XVI  WITD SZCZECIN – GRZYWNY I KARY 

PIENIĘŻNE 

 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 221 

„Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1. Przypis należności z tytułu dochodów budżetowych w 

szczególności dotyczący: 

     - mandatów karnych, kar w drodze decyzji administracyjnych, 

     - sprzedanych środków trwałych i wartości niematerialnych i 

prawnych, 

     - kar i grzywien. 

2. Zwroty dochodów budżetowych nienależnie wpłaconych lub 

orzeczonych do zwrotu i nadpłat oraz wypłat oprocentowania za 

nieterminowy zwrot nadpłat. 

3. Zmniejszenie przypisu w związku z: 

     - pomyłką, uchyleniem decyzji, postanowieniem o stwierdzeniu 

prawomocności mandatu, 

      Zmniejszenie przypisu księgowane jest  (ze znakiem -)  

       

 

 

720 

760 

 

760 

133 

 

 

720 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 221 

„Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

 1. Wpłata należności z tytułu przypisanych dochodów budżetowych: 

     - do kasy, 

     - do banku. 

 2. Odpisanie należności przedawnionych, umorzonych oraz 

nieistotnych. 

  3.Zmniejszenie należności z tytułu kosztów egzekucji komorniczej. 

  4. Uznanie wpłaty, wcześniej zaksięgowanej jako niewyjaśniona, za 

spłatę należności. 

 

 

101 

133 

761 

 

761 

245 

 

18. Konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych służy do ewidencji rozliczenia 

zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. 

19. Na stronie Wn konta 222 księguje się w korespondencji z kontem 133 przelewy uprzednio 

zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych, które przekazuje się w określonych 

terminach na rachunek bankowy budżetu państwa. 
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20. Na stronie Ma konta 222 ujmuje roczne przeniesienie zrealizowanych dochodów 

budżetowych na konto 800 – na podstawie sprawozdań budżetowych o dochodach. 

21. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 

budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 133.  

Typowe zapisy strony Wn konta 222 

„Rozliczenie dochodów budżetowych 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Przelew pobranych przez jednostkę dochodów budżetowych 

odpowiednio na rachunek budżetu  państwa.   

 

133 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 222 

„Rozliczenie dochodów budżetowych” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1.Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budżetowego 

sumy zrealizowanych dochodów budżetowych.     

800 

 

 

22. Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych służy do ewidencji rozliczeń jednostki  

budżetowej z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych. 

23. Konto 223 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan środków budżetowych 

otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 223 

„Rozliczenie wydatków budżetowych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zwrot dysponentowi wyższego stopnia niewykorzystanych 

środków na wydatki. 

2. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budżetowego 

zrealizowanych  wydatków budżetowych.   

130 

 

800 

 

 



Dziennik Urzędowy  

Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego – 86 –  Poz. 1  

 

Typowe zapisy strony Ma konta 223 

„Rozliczenie wydatków budżetowych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Wpływy środków budżetowych otrzymanych od dysponenta 

wyższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych jednostki.    

130 

 

24. Konto 225 – Rozrachunki z budżetami służy do ewidencji rozrachunków z budżetem 

państwa. 

25. Konto 225 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności, a saldo MA 

stan zobowiązań wobec budżetów. 

26. Ewidencja szczegółowa do konta 225 jest prowadzona według tytułów należności 

i zobowiązań dla poszczególnych budżetów. 

Typowe zapisy strony Wn konta 225 

„Rozrachunki z budżetami” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Przelewy z tytułu zobowiązań wobec budżetu finansowanych ze 

środków: budżetowych, funduszy ZFŚS, funduszy pomocowych. 

2. Należności od budżetu z tytułu nadpłat podatków uprzednio 

naliczonych wpłaconych w imieniu pracowników np. podatku 

dochodowego od osób fizycznych.    

130,135,137 

 

231 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 225 

„Rozrachunki z budżetami” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zobowiązania wobec budżetu z tytułu podatku dochodowego od 

osób fizycznych.   

2. Wpływy należności z tytułu rozrachunków z budżetem (zwroty 

nadpłat). 

     

231 

 

130,135,137 
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27. Konto 227 – Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich służy do ewidencji 

rozliczenia wydatków z budżetu środków europejskich ujętych w planie wydatków środków 

europejskich jednostki.    

Typowe zapisy strony Wn konta 227 

„Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Roczne przeksięgowanie wykonanych przez jednostkę 

wydatków z budżetu środków 

    europejskich ujętych w jej planie finansowym.   

 

800 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 227 

„Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Księgowanie na podstawie informacji z BGK o dokonanych 

płatnościach na rzecz  wykonawców (odbiorców) z tytułu 

realizowanych wniosków i umów ujętych w planie środków 

europejskich  

  

xxxxxxxx- 

201, 231, 225, 229 

 

28. Konto 228 – Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi służy do ewidencji i  rozliczeń środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych niepodlegających zwrotowi innych niż europejskie. 

29. Konto 228 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan środków  pochodzących ze 

źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie 

wydatków. 

Typowe zapisy strony Wn konta 228 

„Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł 

zagranicznych  niepodlegających zwrotowi. 

2. Rozliczenie różnic kursowych powstałych przy realizacji płatności 

800 

 

248 
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Typowe zapisy strony Ma konta 228 

„Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wpływ środków otrzymanych na pokrycie wydatków 

dokonywanych przez jednostkę  na realizację programu. 

 

137 

 

 
 

30. Konto 229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne, służy do ewidencji, innych niż 

z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń 

społecznych, zdrowotnych i PFRON.  

31. Konto 229 może wykazywać dwa salda: saldo Wn oznacza stan należności a saldo Ma stan 

zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznoprawnych. 

32. Ewidencję szczegółową do konta 229 prowadzi się według poszczególnych tytułów oraz 

podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 229 

„Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Przelewy składek ZUS-na Fundusz Ubezpieczeń 

Społecznych, Fundusz Pracy i PFRON. 

2. Wypłata zasiłków pokrywanych przez ZUS, które ujęto na 

listach wynagrodzeń. 

3. Naliczone należności z tytułu inkasa składek. 

4. Odpisanie przedawnionych zobowiązań.  

130,135,137 

 

231 

 

760 

760 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 229 

„Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 
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1. Naliczone składki płacone przez pracodawcę na Fundusz 

Ubezpieczeń Społecznych, Fundusz Pracy oraz PFRON od 

wynagrodzeń: 

    - działalności operacyjnej, 

    - działalności socjalnej. 

2. Składki na FUS płacone przez pracowników, potrącane z list 

wynagrodzeń. 

3. Odpisanie należności umorzonych i przedawnionych.   

 

 

405 

851 

231 

 

 

761,851 

 

33. Konto 231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń służy do ewidencji rozrachunków 

z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń 

rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności 

należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzieło 

oraz z tytułu wypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń. 

34. Ewidencję szczegółową do konta 231 prowadzi się w oparciu o typ zatrudnionych 

pracowników (funkcjonariusze, korpus służby cywilnej, pracownicy nieobjęci mnożnikowym 

systemem wynagradzania). 

35. Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności a saldo Ma 

stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 231 

„Rozrachunki  z tytułu wynagrodzeń” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1. Wypłata wynagrodzeń, zaliczek na poczet wynagrodzeń, zasiłków 

pokrywanych ze środków ZUS. 

2. Potracenia dokonywane na liście płac z tytułu: 

    - podatku dochodowego od osób fizycznych, 

    - składek na FUS płaconych przez pracowników, 

    - spłat  pożyczek udzielonych z ZFŚS,  

    - składek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 

    - nierozliczonych zaliczek i innych należności od pracowników. 

3. Odpisanie przedawnionych zobowiązań dotyczących 

wynagrodzeń związanych z działalnością operacyjną i socjalną. 

  

101,130,137 

 

 

225 

229 

234 

234 

234 

760,851 

 

 
 

Typowe zapisy strony Ma konta 231 

„Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciążające koszty 

działalności operacyjnej, działalności socjalnej.  

2. Naliczone zasiłki, które pokrywa ZUS, wypłacone na podstawie 

listy wynagrodzeń. 

3. Odpisanie należności przedawnionych i umorzonych. 

4. Przeksięgowanie roszczeń spornych dotyczących wynagrodzeń.   

 

404,851 

 

229 

 

761,851 

240 

 
 

36. Konto 234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami służy do ewidencji należności, 

roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia w szczególności: 

z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, odpłatności za świadczenia dokonane na rzecz 

pracowników, udzielonych pożyczek z ZFŚS, należności od pracowników z tytułu przekroczenia 

limitu za telefony służbowe, należności związane z wykorzystaniem samochodów służbowych przez 

pracowników do celów prywatnych, a także zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

37. Ewidencję szczegółową do konta 234 prowadzi się według poszczególnych tytułów oraz 

poszczególnych pracowników. 

38. Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń 

a saldo Ma stan zobowiązań wobec pracowników. 
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Typowe zapisy strony Wn konta 234 

„Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia obciążające 

jednostkę. 

2. Wypłaty pożyczek z ZFŚS. 

3. Naliczone odsetki od udzielonych pożyczek z ZFŚS. 

4. Należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i 

szkód. 

5. Odpisanie przedawnionych, umorzonych zobowiązań. 

6. Zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

101,130,135 

 

135 

851 

240 

 

760,861 

101,130,135,137 

  

Typowe zapisy strony Ma konta 234 

„Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki. 

2. Rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych. 

3. Należności od pracowników potrącone z listy wynagrodzeń. 

4. Zobowiązania dotyczące  w szczególności: zwrotu kosztów 

czyszczenia umundurowania, refundacji kosztów zakupu okularów, 

dofinansowania kształcenia  

5. Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej 

wartości. 

,,4” 

101,130,135,137 

231 

,,4” 

 

 

761,851 

 

 

 

 

39. Konto 240 – Pozostałe rozrachunki służy do ewidencji krajowych i zagranicznych 

należności, roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234 a także do 

rozliczenia niedoborów i szkód. Na koncie 240 mogą być również księgowane pożyczki oraz 

różnego rodzaju rozliczenia. 

40. Na koncie 240  ewidencjonuje się w szczególności: 

1)  rozrachunki z tytułu sum depozytowych; 

2)  rozrachunki z tytułu sum na zlecenie; 

3)  rozliczenia niedoborów i szkód i nadwyżek; 
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4)  roszczenia sporne; 

6)  rozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów 

niż podatki i składki ZUS; 

7)  mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych. 

41. Ewidencja analityczna do konta jest prowadzona z uwzględnieniem tytułów  

poszczególnych rozrachunków, roszczeń i rozliczeń oraz kontrahentów z wyjątkiem ewidencji 

grzywien nałożonych w drodze mandatów karnych za przekroczenie prędkości ujawnionych za 

pomocą urządzeń rejestrujących. Analityka do grzywien prowadzona jest w komórce do spraw 

windykacji. Przypis należności dokonywany jest raz w miesiącu na podstawie informacji uzyskanej 

z właściwej komórki o wystawionych mandatach. 

42. Na koncie 240 mogą występować dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, 

a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.   

 

Typowe zapisy strony Wn konta 240 

„Pozostałe rozrachunki ” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Zwroty zabezpieczenia należytego wykonania umowy, wadium wraz z 

odsetkami. 

2. Ujawnione niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieniężnych. 

3. Kompensata nadwyżek z niedoborami. 

4. Rozliczenie nadwyżek pozostałych środków trwałych. 

5. Rozliczenie nadwyżek środków trwałych umarzanych stopniowo. 

 6. Nadwyżki środków obrotowych. 

7. Roszczenia sporne z tytułu: 

     - nałożonych kar za niewykonanie umowy, 

     - należności od pracowników. 

8. Wyjaśnione wcześniej uznania rachunków bankowych. 

9. Odpisanie zobowiązań umorzonych, przedawnionych dotyczących 

działalności operacyjnej, socjalnej. 

 

10. Zwroty kosztów postępowania sądowego, kosztów stawiennictwa 

świadka  

11. Przypis należności z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatu 

karnego ujawnionych za przekroczenie prędkości stanowiących dochód 

Krajowego Funduszu Drogowego. 

12. Rozliczenie wpłaconych kaucji dotyczących kontroli zezwoleń w 

związku z wystawieniem decyzji o nałożeniu kary 

 

101,139 

 

101,011.013 

 

240 

760 

800 

 

760 

 

201 

231, 234 

130,135,139 

750, 760, 851 

 

130 

 

203 

 

 

139 
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Typowe zapisy strony Ma konta 240 

„Pozostałe rozrachunki ” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Wpłaty należności głównej i dodatkowych. 

2. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiów i 

zabezpieczenia wykonania umowy. 

3. Zobowiązania z tytułu potrąceń dokonanych na listach płac na 

rzecz jednostek innych niż budżet, ZUS i PFRON. 

4. Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych i 

nieistotnych. 

5. Ujawnione nadwyżki: gotówki, środków trwałych, 

pozostałych środków trwałych. 

6. Rozliczenie niedoborów i szkód środków obrotowych w 

wyniku: kompensaty z  nadwyżkami, uznania za pozostałe 

koszty operacyjne. 

7. Obciążenie osób odpowiedzialnych materialnie za 

powierzone składniki majątkowe. 

8. Kwoty do wyjaśnienia - niesłuszne uznania rachunków 

bankowych. 

9. Wpływ na rachunek dochodów należności z tytułu 

wystawionych mandatów karnych. 

10. Zobowiązania z tytułu zasądzonych kosztów postępowania 

sadowego oraz kosztów stawiennictwa świadka. 

11. Naliczone odsetki od zabezpieczenia wykonania umowy lub 

wadium. 

 

101,130,135,139 

101,139 

 

231 

 

751,761,851 

 

101,011,013 

 

240,761 

 

 

234 

 

130,135,139 

 

130 

 

409(4610) 

 

750 
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7. Obciążenie osób odpowiedzialnych materialnie za 

powierzone składniki majątkowe. 

8. Kwoty do wyjaśnienia - niesłuszne uznania rachunków 

bankowych. 

9. Wpływ na rachunek dochodów należności z tytułu 

wystawionych mandatów karnych. 

10. Zobowiązania z tytułu zasądzonych kosztów postępowania 

sadowego oraz kosztów stawiennictwa świadka. 

11. Naliczone odsetki od zabezpieczenia wykonania umowy lub 

wadium.  

234 

 

130,135,139 

 

130 

 

409(4610) 

 

750 

 

43. Konto 245 – Wpływy do wyjaśnienia służy do ewidencji wpłaconych, a nie wyjaśnionych 

kwot należności z tytułu dochodów budżetowych, 

44. Ewidencję analityczną prowadzi się według poszczególnych niewyjaśnionych wpłat oraz 

poszczególnych kontrahentów. 

45. Konto 245 może wykazywać salda Ma, które wykazuje stan niewyjaśnionych wpłat. 

Typowe zapisy strony Wn konta 245 

„Wpływy do wyjaśnienia ” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zwrot wyjaśnionych kwot, jako nienależne jednostce. 

 

133 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 245 

„Wpływy do wyjaśnienia ” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Wpływ na rachunek dochodów kwot, które jednostka musi wyjaśnić.    133 

 

46. Konto 248 – Konto pomocnicze do rozliczenia środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych niepodlegających zwrotowi – TWINNING służy do ewidencji pomocniczej przy 

rozliczaniu kont 137, 225, 228, 229, 231 dedykowanych do realizacji umowy bliźniaczej. 
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47. Konto 248 nie wykazuje salda. 

Typowe zapisy strony Wn konta 248 

„Konto pomocnicze do rozliczenia środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi - TWINNING” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Rozliczenie różnic kursowych powstałych przy realizacji płatności  

2. Rozliczenie naliczenia wynagrodzeń. 

3. Rozliczenie naliczenia zaliczki na podatek dochodowy od osób 

fizycznych oraz składek ZUS.      

137, 228 

231 

225, 229 

 

  

 

Typowe zapisy strony Ma konta 248 

„Konto pomocnicze do rozliczenia środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi - TWINNING” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Rozliczenie różnic kursowych powstałych przy realizacji płatności.  

2. Księgowania dotyczące zamknięcia konta rozliczeniowego. 

 

137, 228 

228 

 

48. Konto 290 – Odpisy aktualizujące należności zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy z dnia 29 

września 1994 r. o rachunkowości wartość należności aktualizuje się, uwzględniając stopień 

prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego, w odniesieniu między 

innymi do: 

1) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości – do wysokości 

należności nieobjętych gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej 

likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym; 

2) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli 

majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego 

 – w pełnej wysokości należności; 

3) należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dłużnik zalega, a według 

oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w umownej kwocie nie jest 
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prawdopodobna – do wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem 

należności. 

49. Na stronie WN konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 

należności a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiększenie. 

50. Ewidencję szczegółową konta 290 prowadzi się według poszczególnych tytułów oraz 

kontrahentów. 

51. Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. Saldo konta 

pomniejsza wartość bilansową należności. 

 

 

Saldo konta pomniejsza wartość Typowe zapisy strony Wn konta 290 

„Odpisy aktualizujące należności ” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z zapłatą należności 

dotyczących: 

     - działalności podstawowej, 

     - operacji finansowych. 

2. Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z umorzeniem oraz 

z odpisaniem należności przedawnionych lub nieściągalnych. 

3. Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w związku z 

ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.  

 

 

760 

750 

201,204,221,234,

240 

750,760 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 290 

„Odpisy aktualizujące należności” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Odpis aktualizujący wątpliwe należności związane z działalnością 

podstawową i operacjami finansowymi. 

2. Przypis zasadzonych należności z tytułu kosztów postępowania i 

odsetek.   

720,761,751 

 

201,204,221,234 

240 

 

§ 6. Zespół 3 – Materiały i towary  
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1. Konto 310 – Materiały służy do ewidencji  zapasów materiałów (biurowych, części 

zamiennych do urządzeń itp.). 

2. Konto 310 może wykazywać saldo WN, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach 

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych, który jest ustalany w trakcie inwentaryzacji 

na koniec roku. 

Typowe zapisy strony Wn konta 310 

„Materiały” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu 

rozliczeniowego wartość materiałów, które były księgowane w 

ciężar kosztów, a nie zostały zużyte.   

401 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 310 

„Materiały” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Rozchód materiałów przeznaczonych do zużycia. 

 

 

401 

 

§ 7. Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

1. Konta zespołu 4 – służą do ewidencji  kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. 

Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania. Zmniejszenia 

uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty 

(np. faktur  lub rachunków korygujących). 

2. Nie księguje się na kontach zespołu 4: kosztów operacji finansowych, kosztów środków 

trwałych w budowie, kosztów działalności finansowanej z ZFŚS, pozostałych kosztów operacyjnych 

kosztów związanych z usuwaniem szkód losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi. 

3. Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób 

umożliwiający sporządzenie sprawozdań budżetowych, sprawozdania finansowego, lub innych 

sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. Klasyfikacja 

paragrafów jest czterocyfrowa. Czwartą cyfrą jest cyfra ,,0” lub cyfra ,,7” w przypadku płatności 
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w zakresie budżetu środków europejskich lub ,,9” w przypadku współfinansowania programów 

i projektów realizowanych ze środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy.  

4. Konto 400 – Amortyzacja  służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych 

i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo 

według stawek amortyzacyjnych. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 400 

„Amortyzacja” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Naliczona amortyzacja. 

 

   

 

071 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 400 

„Amortyzacja” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie z tytułu korekty uprzednio naliczonych kosztów 

amortyzacji. 

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji na koniec roku 

obrotowego na wynik. 

     finansowy. 

   

 

071 

 

860 

 

5. Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo WN,  które wyraża wysokość 

kosztów amortyzacji naliczonej od początku roku. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku 

obrotowego na konto 860. 

6. Konto 401 - Zużycie materiałów i energii służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów 

i energii na cele działalności podstawowej i pomocniczej. 

7. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) zakup materiałów i wyposażenia (421) za wyjątkiem zakupów związanych z kosztami  

reprezentacji i reklamy, które są ujmowane na koncie 409; 

2) zakup środków żywności (422); 

3) zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek (424);  

4) zakup energii (426). 
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Typowe zapisy strony Wn konta 401 

„Zużycie materiałów i energii” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Odpisy umorzeniowe pozostałych środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyższej niż 3 500,00 

finansowane ze środków bieżących. 

2. Wartość materiałów dotyczących działalności operacyjnej, 

odnoszonych bezpośrednio po zakupie w koszty. 

3. Niedobory materiałów stwierdzone w trakcie inwentaryzacji. 

4. Zużycie energii elektrycznej, cieplnej i wody. 

   

 

072 

 

 

101,201,234 

 

240 

101,201,234 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 401 

„Zużycie materiałów i energii” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenia kosztów dotyczących materiałów, odnoszonych 

bezpośrednio po zakupie w koszty na podstawie korygujących 

dokumentów sprzedaży.  

2. Zmniejszenia poniesionych kosztów dotyczących energii elektrycznej, 

cieplnej i wody. 

3. Wartość materiałów wydanych do zużycia, ale niezużytych (według 

spisu z natury na koniec roku).  

4. Przeniesienie salda konta występującego na koniec roku obrotowego. 

201 

 

 

201 

 

310 

 

860 

 

8. Konto 402 - Usługi obce  służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych (remontowych, 

transportowych, sprzątania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, bankowych, pocztowych itp.) 

wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki. 

9. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) zakupu usług remontowych (427); 

2) zakup usług pozostałych (430) za wyjątkiem zakupów związanych z kosztami 

reprezentacji i  reklamy, które są ujmowane na koncie 409; 

3) zakup usług telekomunikacyjnych  (436); 
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4) zakup usług obejmujących tłumaczenia (438); 

5) zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, opinii i analiz (439); 

6) opłat za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garażowe 

 (440). 

10. Konto 402 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo WN, które wyraża wysokość 

poniesionych kosztów na usługi obce.  

 

Typowe zapisy strony Wn konta 402 

„Usługi obce” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

 1.Odebrane usługi według faktur lub rachunków wykonawców: 

     - zapłacone gotówką, 

     - do zapłacenia w formie bezgotówkowej.  

 

 

101 

201,234,240 

 

 
 

Typowe zapisy strony Ma konta 402 

„Usługi obce” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie kosztów z tytułu korekty obniżającej wartość usług na 

podstawie korygujących dokumentów sprzedaży. 

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów usług obcych na koniec roku 

obrotowego. 

 

201, 240 

 

860 

 

11. Konto 403 — Podatki i opłaty służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu: 

podatku od nieruchomości, opłaty skarbowej, opłaty administracyjnej, opłaty notarialnej, opłaty za 

trwały zarząd, wieczyste użytkowanie, opłaty za legalizacje wag, fotoradarów, wpłat na Państwowy 

Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych  itp. 

12. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (414);   

2) różne opłaty i składki (443); 

3) podatek od nieruchomości (448). 
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Typowe zapisy strony Wn konta 403 

„Podatki i opłaty” 

Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. Podatki i opłaty - zapłacone lub naliczone.  

 

101, 130, 201, 225, 229, 

234, 240 

 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 403 

„Podatki i opłaty” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatków i opłat.  

 

2. Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztów z 

tytułu podatków i opłat. 

201,225,229,234,

240 

860 

 

  

13. Konto 404 — Wynagrodzenia służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej 

z tytułu wynagrodzeń pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 

o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi 

przepisami. 

14. Ewidencję szczegółową do konta 404 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób 

umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych. 

15. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) wynagrodzenia osobowe pracowników (401); 

2) wynagrodzenia osobowe członków korpusu służby cywilnej (402); 

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne (404); 

4) uposażenie funkcjonariuszy (405); 

5) nagrody roczne dla funkcjonariuszy (407); 

6) wynagrodzenia bezosobowe (417).   
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Typowe zapisy strony Wn konta 404 

„Wynagrodzenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Naliczone wynagrodzenie brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów 

dokonywanych na listach płac).  

 

231 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 404 

„Wynagrodzenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawn

e 

1. Korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności 

podstawowej z tytułu wynagrodzeń. 

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na koniec roku 

obrotowego na wynik finansowy. 

 

231 

 

860 

 

  

16. Konto 405 — Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia służy do ewidencji kosztów 

działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób 

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie 

są zaliczane do wynagrodzeń.  

17. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki osobowe nie zaliczonych do wynagrodzeń (302); 

2) składki na ubezpieczenie społeczne (411); 

3) składki na Fundusz Pracy (412); 

4) zakup usług zdrowotnych (w zakresie świadczeń dla pracowników, np.: badania okresowe 

(428); 

5) zakup usług pozostałych - w zakresie opłat za podnoszenie kwalifikacji pracowników (430); 

6) odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych (444); 

7) szkolenia członków korpusu służby cywilnej wraz z wszystkimi kosztami związanymi ze 

szkoleniem, w tym również koszty dojazdów, zakwaterowania i wyżywienia uczestników 

(455); 

8) szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej wraz z wszystkimi 

kosztami związanymi ze szkoleniem (470). 
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Typowe zapisy strony Wn konta 405 

„Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Naliczone składki na: ubezpieczenia społeczne (opłacone przez 

pracodawcę), Fundusz Pracy, PFRON. 

2. Wartość naliczonego odpisu na ZFŚS. 

3. Świadczenia na rzecz pracowników zatrudnionych na podstawie 

umowy o pracę. 

4. Faktury za zakupione dla pracowników szkolenia. 

      

229 

 

851 

234 

 

201 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 405 

„Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawn

e 

1. Zmniejszenie kosztów uprzednio ujętych (np. z tytułu błędów w 

obliczeniach). 

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego.   

229,851,234 

 

860 

 

18. Konto 409 — Pozostałe koszty rodzajowe służy do ewidencji kosztów działalności 

podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400—405. Konto 409 może 

wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. 

19. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

1) zakup materiałów i wyposażenia – w zakresie zakupów związanych z kosztami reprezentacji 

i reklamy (421); 

2) zakup środków żywności – w zakresie zakupów związanych z kosztami reprezentacji 

i reklamy (422);  

3) zakup usług pozostałych – w zakresie zakupów usług związanych z kosztami reprezentacji 

i reklamy (430); 

4) krajowe podróże służbowe (441) w paragrafie tym są ujmowane także koszty noclegu 

potwierdzonego fakturą z odroczonym terminem płatności; 

5) zagraniczne podróże służbowe (442); 

6) różne opłaty i składki w zakresie ubezpieczeń rzeczowych i samochodowych (443); 

7) koszty postępowania  sądowego i prokuratorskiego (461); 
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8) składki do organizacji międzynarodowych (469). 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 409 

„Pozostałe koszty rodzajowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zwroty kosztów za używanie samochodów prywatnych do zadań 

służbowych. 

2.Koszty podróży służbowych: 

     - zapłacone, 

     - naliczone. 

3. Naliczone koszty postępowania sądowego. 

4. Naliczone koszty stawiennictwa świadka. 

5. Faktury za dostawy i usługi związane z zakupem związanym z 

kosztami reprezentacji i reklamy. 

6. Polisy dotyczące ubezpieczeń majątkowych. 

 

234 

 

 

130 

234 

240 

240 

201 

 

201 

 
 

Typowe zapisy strony Ma konta 409 

„Pozostałe koszty rodzajowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie kosztów uprzednio ujętych. 

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego.   

 

130,201,234,240 

860 

 

20. Konto 490 — Rozliczenie kosztów służy do ewidencji kosztów rozliczanych w czasie, 

które w okresie poniesienia ujęto na kontach kosztów rodzajowych, a ich wartość została odłożona 

do rozliczenia w wyniku w późniejszym okresie, oraz do rozliczania tych kosztów w następnym 

okresie – w korespondencji z kontem 640 ,, Rozliczenia międzyokresowe kosztów”.  

21. Na dzień bilansowy saldo konta 490 przenosi się na konto 860 jako korektę kosztów 

poniesionych w okresie. Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.  

 

Typowe zapisy strony Wn konta 490 

„Rozliczenie kosztów” 
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Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeksięgowanie salda kredytowego na dzień bilansowy na konto 

860 ,,Wynik finansowy”. 

2. Przypadające na dany okres koszty rozliczane w czasie, które 

poniesiono w poprzednich okresach.  

860 

 

640 

 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 490 

„Rozliczenie kosztów” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do rozliczenia w 

następnych okresach.  

2. Przeksięgowanie salda debetowego występującego na koniec roku. 

 

640 

 

860 

 
 

§ 8. Zespół 6 – Produkty  

1. Konta zespołu 6 – Produkty - służą do ewidencji kosztów rozliczanych w czasie. 

2. Konto 640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów służy do ewidencji kosztów  przyszłych 

okresów sprawozdawczych (rozliczeń międzyokresowych czynnych) oraz rezerw na wydatki 

przyszłych okresów (rozliczeń międzyokresowych biernych). 

3. Na stronie WN konta 640 ujmuje się między innymi: 

1) koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych 

okresów; 

2) wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na które utworzono w okresach poprzednich 

rezerwę. 

4. Na stronie Ma konta 640 ujmuje się między innymi utworzone rezerwy na wydatki 

przyszłych okresów oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych 

w okresach poprzednich. 

5. Konto 640 może wykazywać dwa salda: saldo Wn wyraża koszty przyszłych okresów, 

a saldo Ma wyraża rezerwy na wydatki przyszłych okresów. 
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Typowe zapisy strony Wn konta 640 

„Rozliczenia międzyokresowe kosztów” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w 

przyszłych okresach.  

2. Odpisanie nierozliczonej rezerwy.  

 

490 

 

760 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 640 

„Rozliczenia międzyokresowe kosztów” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich w części przypadającej na dany 

okres . 

2. Rezerwy na przyszłe zobowiązania związane z działalnością 

operacyjną.   

 

490 

 

 

761 

 

§ 9. Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty  

1. Konta zespołu 7 przeznaczone są do ewidencji związanych z działalnością podstawową: 

1) przychodów z tytułu dochodów budżetowych – konto 720; 

2) kosztów i przychodów finansowych – konto 750, 751; 

3) pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych – konto 760, 761. 

2. Konto 720 — Przychody z tytułu dochodów budżetowych służy do ewidencji przychodów 

z tytułu dochodów budżetowych.  

3. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrębnienie przychodów 

z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. Ponadto uwzględnia podziałki 

klasyfikacji budżetowej dochodów.  

4. Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda. 

 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 720 

„Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 
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Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów z tytułu 

dochodów budżetowych na wynik finansowy. 

860 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 720 

„Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przychody z tytułu dochodów budżetowych z działalności 

podstawowej: 

 - przypisanych jako należności z tytułu mandatów oraz nałożonych 

kar w drodze, decyzji administracyjnych, 

 - przypisanych jako należności zgodnie z wyrokiem sądu z tytułu 

zwrotu kosztów postępowania sądowego, 

 - wpłaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na 

koncie 221). 

3. Zmniejszenia dokonanych przypisów w związku z uchyleniem 

decyzji,  przedawnieniem lub pomyłką (księgowane ze znakiem - ).   

 

 

221 

 

221 

 

101, 130 

 

221 

 

5. Konto 750 – Przychody finansowe służy do ewidencji przychodów finansowych. 

6. Ewidencja szczegółowa zapewnia wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu 

zapłaconych odsetek za zwłokę od należności oraz odsetek bankowych od środków na rachunku 

pomocniczym. 

Typowe zapisy strony Wn konta 750 

„Przychody finansowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zwrot odsetek od wpłaconego zabezpieczenia wykonania umowy 

oraz wadium. 

2. Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów finansowych.  

139 

 

860 
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Typowe zapisy strony Ma konta 750 

„Przychody finansowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zmniejszenie odpisów aktualizujących należności dotyczących 

przychodów finansowych. 

2. Oprocentowanie środków na rachunku bankowym. 

3. Przypisane odsetki z tytułu zwłoki w zapłacie należności.  

   

290 

 

139 

201,204,221,240 

 
 

7. Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda. 

8. Konto 751 — Koszty finansowe  służy do ewidencji kosztów finansowych w szczególności 

dotyczących odsetek za zwłokę w zapłacie zobowiązań oraz różnic kursowych z wyjątkiem 

obciążających inwestycje w okresie realizacji. 

9. Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 751 

„Koszty finansowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Zapłacone odsetki od zobowiązań. 

2. Ujemne różnice kursowe od pobranych dewiz na zagraniczne 

podróże służbowe. 

3. Ujemne różnice kursowe wyliczone na koniec kwartału dotyczące 

należności. 

4. Naliczone na koniec kwartału wymagalne odsetki od niezapłaconych 

w terminie zobowiązań. 

5. Odpisy aktualizujące należności dotyczące przychodów 

finansowych. 

6. Korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane koszty (księgowane 

ze znakiem -) 

 

 

 

 

 

101,130,139 

141 

 

201,240 

 

201,225,229,240 

 

290 

w/w konta 
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Typowe zapisy strony Ma konta 751 

„Koszty finansowe” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Przeniesienie na dzień bilansowy kosztów finansowych na wynik 

finansowy.  

860 

 

10. Konto 760 –  Pozostałe przychody operacyjne służy do ewidencji wszystkich innych 

przychodów niezwiązanych bezpośrednio z działalnością jednostki. 

11. Do pozostałych przychodów zalicza się w szczególności: 

1) przychody z tytułu sprzedaży materiałów, środków trwałych, wartości niematerialnych 

i prawnych; 

2) otrzymane grzywny, kary, odszkodowania i darowizny; 

3) odpisane zobowiązania przedawnione i umorzone; 

4) należne jednostce wynagrodzenie płatnika składek ZUS; 

5) przepadek wpłaconego wadia; 

6) zwroty wydatków z lat ubiegłych.  

12. Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 760 

„Pozostałe przychody operacyjne” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeniesienie na dzień bilansowy pozostałych przychodów 

operacyjnych wynik finansowy.  

860 

 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 760 

„Pozostałe przychody operacyjne” 

 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 
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1.Przychody ze sprzedaży materiałów, wartości niematerialnych i 

prawnych, środków  trwałych także  ze złomowania masztów. 

2. Odpisanie przedawnionych zobowiązań. 

3. Otrzymane odszkodowania. 

4. Przepadek otrzymanego wadium. 

5. Naliczenie wynagrodzenia płatnika składek ZUS. 

6. Odpisanie równowartości całości lub części uprzednio dokonanego 

odpisu aktualizującego wartość należności wobec ustania przyczyn ich 

dokonania . 

7. Rozwiązanie rezerwy. 

8. Zaliczenie do pozostałych przychodów operacyjnych wpływów na 

rachunek bankowy wcześniej uznanych za niewyjaśnione. 

101,130,133,201,

234,240 

201,231,234,240 

101,130 

240 

229 

290 

 

 

840 

240,245 

 

13. Konto 761 – Pozostałe koszty operacyjne służy do ewidencji kosztów niezwiązanych 

bezpośrednio z działalnością jednostki. 

14. Na koniec roku obrotowego  konto 761 nie wykazuje salda. 

15. Do pozostałych kosztów operacyjnych zalicza się w szczególności: 

1) kary, grzywny, odszkodowania; 

2) odpisane, przedawnione, umorzone należności; 

3) koszty postępowania egzekucyjnego.  

 

Typowe zapisy strony Wn konta 761 

„Pozostałe koszty operacyjne” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Odpisane, przedawnione, umorzone należności. 

 

2.Odpisy aktualizujące należności wątpliwe. 

3.Rezerwy na przewidywane zobowiązania. 

4. Potracone przez US koszty postępowania egzekucyjnego. 

5. Zapłacone lub naliczone kary, odszkodowania.  

201,204,221,231, 

234,240 

290 

840 

204, 221 

130,201,234,240 
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Typowe zapisy strony Ma konta 761 

„Pozostałe koszty operacyjne” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeniesienie na dzień bilansowy pozostałych kosztów operacyjnych 

wynik finansowy.  

860 

 

§ 10. Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

1. W zespole 8 występują konta służące ujęciu funduszu jednostki, funduszy specjalnego 

przeznaczenia, dotacji, środków z budżetu na inwestycje, rezerw na przyszłe zobowiązania 

i rozliczeń międzyokresowych przychodów oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego. 

2. Konto 800 – Fundusz jednostki służy do ewidencji równowartości majątku trwałego 

i obrotowego jednostki i ich zmian. 

Typowe zapisy strony Wn konta 800 

„Fundusz jednostki” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegłego. 

2. Przeksięgowanie na podstawie rocznego sprawozdania budżetowego 

zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. 

3.Wartość nieumorzona sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych 

środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych. 

4.Wartość nieumorzona środków trwałych uznanych za niedobory 

niezawinione. 

 

860 

222 

 

011,020 

 

240 

 

5. Zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane z 

podwyższeniem wartości początkowej środków trwałych w związku z 

aktualizacją ich wartości. 

6. Wyksięgowanie poniesionych kosztów na zaniechane środki trwałe 

w budowie. 

  

071 

 

 

080 
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 

„Fundusz jednostki” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegłego. 

2. Przeksięgowanie zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych. 

3. Roczne przeksięgowanie wydatków dokonanych przez jednostkę ze 

środków europejskich. 

4. Roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł 

zagranicznych niepodlegających zwrotowi. 

5. Wydatki inwestycyjne jednostki.  

6. Nieodpłatnie otrzymane środki trwałe, wartości niematerialne i 

prawne oraz środki trwałe w budowie. 

7. Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych na skutek 

zarządzonej aktualizacji wyceny. 

   

860 

223 

 

227 

 

228 

 

810 

011,020,080 

 

011 

 

3. Konto 800 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo MA, które oznacza stan funduszu 

jednostki. 

4. Konto 810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki 

z budżetu na inwestycje służy do ewidencji dotacji przekazywanych z budżetu,  płatności z budżetu 

środków europejskich oraz równowartości wydatków dokonanych przez jednostkę na inwestycje. 

5. Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda. 

 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 810 

„Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Równowartość  dokonanych wydatków jednostki ze środków 

budżetu  na sfinansowanie inwestycji.   

 

  

  

800 
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Typowe zapisy strony Ma konta 810 

„Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeksięgowanie w końcu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy 

wydatków na sfinansowanie własnych inwestycji. 

800 

 

6. Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów służy do ewidencji 

przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw 

na przyszłe zobowiązania. 

7. Na stronie MA konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie WN — 

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

8. Na stronie MA konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń 

międzyokresowych przychodów, a na stronie WN — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do 

przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych.  

9. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia 

stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich 

zwiększeń i zmniejszeń.  

10. Konto 840 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan rezerw i rozliczeń 

międzyokresowych przychodów. 

11. Konto 851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń ZFŚS. 

12. Ewidencja szczegółowa pozwala na wyodrębnienie stanu zwiększeń i zmniejszeń 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków 

zmniejszeń.  

13. Saldo MA konta 851 wyraża stan ZFŚS. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 851 

„Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 
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Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Umorzenie pożyczek z ZFŚS. 

2. Koszty związane z prowadzoną przez jednostkę działalnością 

socjalną: 

   - zapłacone bez ujmowania na kontach rozrachunkowych; 

   - ujęte jako zobowiązania. 

234 

 

 

135 

201,225,229,231 

 

Typowe zapisy strony Ma konta 851 

„Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawn

e 

1. Naliczenie rocznego odpisu na ZFŚS. 

2. Odsetki bankowe od środków zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych. 

3. Przypisane odsetki od udzielonych pożyczek na cele mieszkaniowe.   

405 

135 

 

234 

 

14. Konto 860 –Wynik finansowy – służy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku 

finansowego jednostki. 

15. Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: 

1) saldo Wn – to strata netto, 

2) saldo Ma – to zysk netto. 

W roku następnym saldo konta 860 przeksięgowuje się na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. 

 

Typowe zapisy strony Wn konta 860 

„Wynik finansowy” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1.Przeniesienie w końcu roku poniesionych kosztów działalności. 

 

2.Przeniesienie w końcu roku kosztów operacji finansowych. 

3.Przeniesienie w końcu roku pozostałych kosztów operacyjnych. 

4.Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za 

rok ubiegły.   

400,401,402,403, 

404,405,409 

751 

761 

800 
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Typowe zapisy strony Ma konta 860 

„Wynik finansowy” 

Treść operacji Konta 

przeciwstawne 

1. Przeniesienie w końcu roku przychodów z tytułu dochodów 

budżetowych. 

2. Przeniesienie w końcu roku przychodów finansowych. 

3. Przeniesienie w końcu roku pozostałych przychodów operacyjnych. 

4. Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za 

rok ubiegły. 

 

  

720 

 

750 

760 

800 

 

§ 11. Konta pozabilansowe 

1. Konta pozabilansowe służą głównie do ewidencjonowania: 

1) płatności ze środków europejskich;  

2) planów finansowych wydatków; 

3) zaangażowania poszczególnych rodzajów środków; 

4) wydatków strukturalnych. 

Na kontach pozabilansowych obowiązuje zasada zapisu jednostronnego. 

2. Konto 900 – Środki trwałe w likwidacji służy do ewidencji środków trwałych, które czekają 

na fizyczną likwidację. 

Strona Wn konta 

- wartość księgowa środka trwałego postawionego w stan likwidacji (wcześniej został zdjęty  

z ewidencji księgowej – z konta 011). 

Strona Ma konta 

- zakończenie fizycznej likwidacji środka trwałego (np. protokół złomowania). 

3. Konto 970 – Płatności ze środków europejskich służy do ewidencji płatności dokonywanych 

przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze środków europejskich na zlecenie jednostki. 

Strona WN konta 

wartość zleceń płatności przekazanych przez jednostkę do BGK w celu zrealizowania wydatków ze 

środków europejskich. 

Strona Ma konta 

- informacja z BGK o wartości płatności dokonanych na rachunek beneficjenta. 
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4. Konto 970 może wykazywać saldo WN, które oznacza wartość zleceń płatności 

przekazanych przez jednostkę, które jeszcze nie zostały wykonane przez BGK. 

5. Konto 975 – Wydatki strukturalne służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków 

strukturalnych w celu wykazania tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu. Wyznaczony 

pracownik wydziału do spraw księgowości opieczętowuje tylko te dowody księgowe, które powinny 

zostać ujęte na koncie 975 i klasyfikuje je odpowiednim obszarem oraz kodem. 

Strona Wn konta 

- wydatki strukturalne według klasyfikacji wydatków strukturalnych(ewidencja w momencie zapłaty 

faktury, zrealizowane kasowo).  

Strona Ma konta 

- wartość wydatków strukturalnych (na koniec roku, równowartość poniesionych wydatków 

strukturalnych przenosimy na stronę Ma konta 975). 

6. Konto 980 – Plan finansowy wydatków budżetowych służy do ewidencji planu finansowego 

wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. 

Strona Wn konta 

- plan finansowy wydatków budżetowych; 

- zmiany do planu wydatków: 

a) zwiększające początkowy plan finansowy zapisem dodatnim, 

b) zmniejszające początkowy plan finansowy zapisem ujemnym. 

Strona Ma konta 

- zrealizowane wydatki budżetowe; 

- wartość wydatków planowanych a niezrealizowanych w danym roku. 

7. Ewidencja analityczna do konta 980 jest prowadzona wg. planu finansowego dział, rozdział, 

paragraf. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.  

8. Konto 982 – Plan wydatków środków europejskich – służy do ewidencji kwot ujętych 

w planach wydatków środków europejskich dysponenta środków budżetowych. 

Strona Wn konta 

- plan wydatków środków europejskich; 

- zmiany do planu wydatków: 

a) zwiększające początkowy plan zapisem dodatnim, 

b) zmniejszające początkowy plan zapisem ujemnym. 

Strona Ma 

- zrealizowane wydatki ze środków europejskich; 

- wartość planu niezrealizowanych wydatków. 
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9. Konto 983 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego – służy do 

ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich danego roku budżetowego. 

Strona Wn konta 

- zrealizowane wydatki środków europejskich w danym roku budżetowym. 

Strona Ma konta 

- zaangażowanie z lat poprzednich w kwocie obciążającej plan finansowy danego roku budżetowego 

przeksięgowane z konta 984 na początku roku; 

- zaangażowanie w kwocie wynikającej z zawartych umów z udziałem środków 

europejskich w roku bieżącym. 

10. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda. 

11. Konto 984 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat – służy do 

ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich przyszłych lat. 

Strona Wn konta 

- równowartość zaangażowania wydatków środków europejskich ujętego w latach poprzednich, 

które obciążą plan wydatków środków europejskich roku bieżącego (przeksięgowanie na początku 

danego roku na koncie 983). 

Strona Ma konta 

- saldo konta 983 (nadwyżka zaangażowania wydatków środków europejskich roku kończącego się 

nad sumą dokonanych wydatków) księgowanie pod datą 31 grudnia, 

- zwiększenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksięgowanego zaangażowania 

wydatków przyszłych lat w wyniku aneksu do umowy, 

- zaangażowanie wydatków środków europejskich lat przyszłych. 

12. Konto 990 – Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym służy do 

ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych w układzie zadaniowym. 

Strona WN konta 

- plan wydatków budżetowych w układzie zadaniowym; 

- zmiany do planu wydatków: 

a) zwiększające początkowy plan zapisem dodatnim, 

b) zmniejszające początkowy plan zapisem ujemnym. 

Strona Ma konta 

- zrealizowane wydatki budżetowe w układzie zadaniowym; 

- wartość planu niezrealizowanych wydatków. 
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13. Ewidencja szczegółowa do konta 990 prowadzona jest w sposób umożliwiający 

sporządzenie sprawozdania z wykonania wydatków w układzie zadaniowym oraz zgodnie 

z obowiązującą klasyfikacją budżetową. 

14. Na koniec roku konto 990 nie wykazuje salda. 

15. Konto 991 – Zobowiązania w układzie zadaniowym – służy do ewidencji zobowiązań 

budżetu państwa i budżetu środków europejskich. 

Strona Ma konta 

- księgowanie na podstawie PK zobowiązań pozostających do zapłaty według stanu na 30.06. 

i 31.12. tj. na dzień sporządzenia półrocznego i rocznego sprawozdania w układzie zadaniowym. 

16. Konto 998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego służy do ewidencji 

prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym na dany rok. 

Strona WN konta 

- równowartość zrealizowanych w danym roku budżetowym wydatków budżetowych; 

- nadwyżka zaangażowania ponad zrealizowane wydatki danego roku – saldo Ma konta 998, które 

31 grudnia przeksięgowuje się na konto 999 (w części obejmującej zaangażowanie, które nie jest 

wygasłe). 

Strona Ma konta 

- zaangażowanie z lat poprzednich przeksięgowane z konta 999 na początku roku; 

- zaangażowanie wynikające z zawartych umów na dostawy i usługi, których termin płatności 

przypada na dany rok budżetowy; 

- zaangażowanie wynikające z wydanych decyzji i innych postanowień z terminem płatności 

w danym roku; 

- zaangażowanie wydatków wynikające z zawartych umów o pracę lub decyzji o zatrudnieniu oraz 

umów o dzieło lub zlecenie z terminem płatności do końca roku; 

- zaangażowanie wydatków z tytułu pochodnych od wynagrodzeń wymagalnych w danym roku. 

17. Ujęte na koncie 998 zaangażowanie wykazuje się w sprawozdaniach budżetowych Rb-28.  

18. Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest zgodnie z obowiązującą 

klasyfikacją budżetową. 

19. Konto 999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat służy do ewidencji 

prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. 

Strona Wn konta 

- równowartość zaangażowania wydatków zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które 

przechodzą do zaangażowania wydatków  roku bieżącego (przeksięgowanie na początku roku 

na konto 998). 
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Strona Ma konta 

- saldo konta 998 (nadwyżka zaangażowania roku kończącego się nad sumą dokonanych wydatków) 

podlegające przeksięgowaniu na konto 999 pod datą 31 grudnia; 

- zwiększenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksięgowanego zaangażowania 

wydatków przyszłych lat w wyniku aneksu do umowy. 

20. Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest zgodnie z obowiązującą 

klasyfikacją budżetową. 

21. Konto 999 może wykazywać saldo MA, które oznacza wartość zaangażowania wydatków 

budżetowych lat przyszłych. 

§ 12. 1. W miarę występowania zdarzeń powodujących konieczność utworzenia dodatkowego 

odrębnego działu klasyfikacji budżetowej tworzy się odpowiednio plan kont umożliwiający 

sprawozdawczość budżetową i finansową. 
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Załącznik nr 3 

Zakładowy Plan Kont 

w Głównym Inspektoracie Transportu Drogowego  

dla projektów współfinansowanych ze środków europejskich 

 

1. Plan kont dla projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej jest ustalony 

zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegółowych 

zasad rachunkowości i planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych 

funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 

Rzeczypospolitej Polskiej. 

2. Księgi rachunkowe związane z realizacją projektu prowadzone są w siedzibie GITD. 

3. Ewidencja księgowa  prowadzona jest techniką komputerową w ramach istniejącego 

informatycznego systemu ewidencji księgowej z wykorzystaniem kodu księgowego 

umożliwiającego identyfikację wszystkich transakcji i poszczególnych operacji bankowych 

związanych z Projektem. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający 

identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra 

Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 

oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budżetowej dla 

danego Projektu stosuje się czwartą cyfrę „7” i „9”. 

4. Wszystkie zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane za pomocą operacji księgowych, 

ujmowane są na kontach w walucie PLN. 

5. Zapisy w księgach rachunkowych dotyczące wydatków z budżetu środków europejskich 

realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego są dokonywane na podstawie  

wygenerowanych z systemu BGK raportów o dokonanych płatnościach.    

6. Sprawozdania z realizacji projektu opracowane są i przekazane na podstawie prowadzonej 

ewidencji księgowej. 

7. W ramach prowadzonej ewidencji księgowej dla potrzeb projektu jednostka prowadzi 

następujące konta księgowe: 

1) 011-600-60055-UE -     Środki trwałe; 

2) 013-600-60055-UE –    Pozostałe środki trwałe 

3) 020-600-60055- -          Wartości niematerialne i prawne 

4) 071-600-60055-UE –    Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych  
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5) 072-600-60055-UE –    Umarzanie pozostałych środków trwałych, wartości  

 niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

6) 080-600-60066-UE -     Środki trwałe w budowie (Inwestycje) 

7) 130-600-60055-***9 - Rachunek środków własnych beneficjenta ( rachunek bieżący  

                                              jednostki) 

8) 201-600-60055-***7 -   Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

9) 201-600-60055-***9 -   Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami; 

10) 225-600-60055-***7 - Rozrachunki z budżetem; 

11) 225-600-60055-***9 - Rozrachunki z budżetem; 

12) 227-600-60055- -         Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich; 

13) 229-600-60055-***7 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

14) 229-600-60055-***9 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

15) 231-600-60055-***7 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń; 

16) 231-600-60055-***9 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń; 

17) 240-600-60055-UE -    Pozostałe rozrachunki; 

18) 40^-600-60055-***7 -  Koszty rodzajowe; 

19) 40^-600-60055-***9 -  Koszty rodzajowe; 

20) 800-600-60055- -  Fundusz jednostki. 

7. Konta pozabilansowe: 

1) 970-600-60055-***7 -  Płatności ze środków europejskich 

2) 980-600-60055-***9 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

3) 982-600-60055-***7 – Plan wydatków środków europejskich 

4) 983-600-60055-***7 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku  

bieżącego 

5) 984-600-60055-***7 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku  

przyszłych lat 

6) 990-600-60055-***7 – Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym 

7) 990-600-60055-***9 – Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym 

8) 998-600-60055-***9 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

9) 999-600-60055-***9 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

8. Konieczna jest ewidencja analityczna do konta: 

1) 011, 013, 071 oraz 072 - analogicznie do ewidencji prowadzonej dla działalności 

podstawowej; 
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2) 201 - zgodna z klasyfikacją budżetową w ujęciu paragrafowym oraz według poszczególnych 

kontrahentów z dostawcami i odbiorcami; 

3) 225, 229 - zgodna z klasyfikacją budżetową w ujęciu paragrafowym oraz według  

poszczególnych tytułów i budżetów; 

4) 231 - zgodna z klasyfikacją budżetową w ujęciu paragrafowym oraz według  poszczególnych 

typów zatrudnionych pracowników 

5) 40^ - zgodna z klasyfikacją budżetową w ujęciu paragrafowym oraz odpowiednia grupą 

analityczną 

9. Ewidencja księgowa powinna spełniać wymagania konieczne do sporządzenia 

sprawozdawczości wynikającej z dokonanych płatności oraz  z zawartych umów. 

10. W związku z koniecznością dokonywania kontroli zewnętrznej, w zakresie wydatków 

kwalifikowanych, w ramach środków unijnych, prowadzona dokumentacja powinna umożliwić 

zastosowanie ścieżki audytorskiej. 

11. Dyrektor biura sprawującego nadzór nad komórką finansową lub osoba przez niego 

upoważniona, w miarę potrzeb wynikających z przeprowadzanych operacji gospodarczych jest 

uprawniony do uzupełniania planu kont środków unijnych. 

12. Pozostałe zapisy nieujęte w planie kont a dotyczące płatności ze środków unijnych zostały 

zawarte w odrębnych procedurach w tym zakresie. 

13. Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz 

ich powiązania z kontami księgi głównej zostały zawarte w §3 niniejszego załącznika. 
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Załącznik nr 4 

INSTRUKCJA  

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA W 

BIURZE DO SPRAW TRANSPORTU MIĘDZYNARODOWEGO 

Rozdział 1 

Przepisy ogólne 

§ 1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, które podlegają 

szczególnej ewidencji, mającej zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich 

stosowania. 

§ 2. 1. Druki ścisłego zarachowania podlegają ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.  

2. W ewidencji rejestruje się z odpowiednią datą w szczególności ilość, serie i numery 

przyjętych, wydanych i zwróconych druków ścisłego zarachowania oraz wprowadza się 

każdorazowo stan ilościowy poszczególnych druków. 

§ 3. W Biurze do Spraw Transportu Międzynarodowego, zwanym dalej „BTM”, do druków 

ścisłego zarachowania zalicza się: 

1) blankiety licencji wspólnotowej dotyczącej międzynarodowego zarobkowego przewozu 

drogowego rzeczy; 

2) blankiety wypisów z licencji wspólnotowej dotyczącej międzynarodowego zarobkowego 

przewozu drogowego rzeczy; 

3) blankiety licencji wspólnotowej dotyczącej międzynarodowego autobusowego i autokarowego 

zarobkowego przewozu osób; 

4) blankiety wypisów z licencji wspólnotowej dotyczącej międzynarodowego autobusowego 

i autokarowego zarobkowego przewozu osób; 

5) blankiety zezwoleń na wykonywanie zawodu przewoźnika drogowego; 

6) blankiety zaświadczeń na międzynarodowy niezarobkowy przewóz drogowy rzeczy na 

potrzeby własne; 

7) blankiety wypisów z zaświadczeń na międzynarodowy niezarobkowy przewóz drogowy rzeczy 

na potrzeby własne; 

8) papier z naniesioną numeracją do druku świadectw kierowcy; 

9) papier z naniesioną numeracją do druku wypisów ze świadectw kierowcy; 

10) papier z naniesioną numeracją do druku zaświadczeń na międzynarodowy niezarobkowy 

przewóz drogowy osób na potrzeby własne; 
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11) papier z naniesioną numeracją do druku zezwoleń na linie regularne i regularne specjalne 

w UE; 

12) papier z naniesioną numeracją do druku zezwoleń: 

a) na linie regularne poza UE, 

b) na przewozy wahadłowe, 

c) tranzytowych, 

d) na przejazd okazjonalny; 

13) zagraniczne zezwolenia jednorazowe; 

14) polskie zezwolenia jednorazowe; 

15) druki formularzy jazdy INTERBUS; 

16) druki formularzy podróży UE; 

17) druki karnetów i zezwoleń EKMT;  

18) inne, wskazane przez Dyrektora BTM. 

Rozdział 2 

Prowadzenie ewidencji 

§ 4. Podstawę zapisów w ewidencji druków ścisłego zarachowania stanowią:      

1) dla przychodu - dokument Mp (magazyn przyjmie) wraz z dowodem przyjęcia, kopią 

rachunku, specyfikacją, protokołem przekazania, notatką służbową, itp.,  

2) dla rozchodu:   

a) dokument Mw (magazyn wyda), 

b) dokumenty reklamacyjne, 

c) protokół, 

d) rachunek, 

e) dokument wydania. 

§ 5. Przesunięcie druków ścisłego zarachowania z Magazynu Głównego na stanowisko 

drukowania następuje na podstawie druku Mw ( Magazyn wyda). 

§ 6. Ewidencja wszystkich druków ścisłego zarachowania prowadzona jest odrębnie dla 

każdego rodzaju druku. 

§ 7. Uprawnienie do prowadzenia elektronicznej ewidencji druków ścisłego zarachowania 

i jego zakres, a w szczególności uprawnienie do elektronicznego przyjmowania, przekazywania, 

zdawania oraz potwierdzania przyjęcia druków, określa wniosek o nadanie uprawnień w systemie 

informatycznym. 
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§ 8. W prowadzonych odręcznie ewidencjach druków ścisłego zarachowania wpis winien być 

dokonany czytelnie atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub 

korektorowanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było 

odczytać i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej 

poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności. 

§ 9. Podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania w Magazynie Głównym stanowi 

ewidencja i kontrola obrotu drukami. Ewidencja prowadzona jest przez upoważnione osoby 

materialnie odpowiedzialne za Magazyn Główny. 

§ 10. Ewidencja druków ścisłego zarachowania w Magazynie Głównym polega na: 

1) sprawdzeniu ze specyfikacją dostawcy liczby druków oraz ich serii i numerów; 

2) przejęciu druków i ich zaewidencjonowaniu niezwłocznie po ich otrzymaniu; 

3) sporządzeniu i podpisaniu dokumentu przyjęcia Mp przez osobę przyjmującą druki do 

Magazynu Głównego, przy czym osoba odpowiedzialna materialnie za Magazyn Główny 

potwierdza przyjęcie druków ścisłego zarachowania do Magazynu Głównego poprzez złożenie 

podpisu i pieczątki imiennej na dokumencie Mp; 

4) sporządzeniu i podpisaniu dokumentu Mw przez osobę wydającą druki osobie upoważnionej 

do odbioru, która potwierdza odbiór druków poprzez złożenie czytelnego podpisu na 

dokumencie Mw; 

5) bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków ścisłego zarachowania 

w kartotekach magazynowych prowadzonych odręcznie lub w ewidencji elektronicznej; 

6) sporządzaniu dokumentacji w formie elektronicznej przychodu, rozchodu oraz magazynowej 

dla druków ścisłego zarachowania zwracanych  do Magazynu Głównego. 

§ 11. Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona w Magazynie Głównym zawiera 

w szczególności: 

1) nazwę i oznaczenie rodzaju druków ścisłego zarachowania; 

2) datę operacji przychodu/rozchodu; 

3) oznaczenie serii i numerów druków poddanych operacji przychodu/rozchodu; 

4) ilość druków poddanych operacji przychodu/rozchodu; 

5) ilość druków w Magazynie Głównym. 

§ 12. 1. Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest w Magazynie Głównym 

z uwzględnieniem procedury przewidzianej dla druków anulowanych. 

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest na stanowiskach drukowania 

w formie kartoteki magazynowej lub w formie elektronicznej i polega na: 
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1) sprawdzeniu z dokumentem Mw liczby druków oraz ich serii i numerów; 

2) przyjęciu druków i zaewidencjonowaniu niezwłocznie po ich otrzymaniu; 

3) sporządzaniu dokumentacji magazynowej dla przychodu i rozchodu; 

4) bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków ścisłego zarachowania 

w kartotekach magazynowych. 

3. Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona na stanowiskach drukowania zawiera 

w szczególności: 

1) nazwę i oznaczenie rodzaju druków ścisłego zarachowania; 

2) datę operacji przychodu/rozchodu; 

3) oznaczenie serii i numeracji druków poddanych operacji przychodu/rozchodu; 

4) ilość druków poddanych operacji przychodu/rozchodu; 

5) ilość druków na stanowiskach drukowania. 

Rozdział 3 

Szczególna odpowiedzialność pracowników 

§ 13. 1. Odpowiedzialność za  druki ścisłego zarachowania w Magazynie Głównym ponoszą 

materialnie odpowiedzialni za Magazyn Główny pracownicy Wydziału do spraw Przewozów 

Rzeczy BTM. Odpowiedzialność dotyczy w szczególności prawidłowej gospodarki, ewidencji 

i zabezpieczenia w Magazynie Głównym druków o których mowa w § 3. 

2. Odpowiedzialność za druki ścisłego zarachowania w Magazynie podręcznym ponoszą 

materialnie odpowiedzialni za Magazyn podręczny pracownicy Wydziału do spraw Przewozów 

Rzeczy BTM. Odpowiedzialność dotyczy w szczególności prawidłowej gospodarki, ewidencji 

i zabezpieczenia w Magazynie podręcznym druków, o których mowa w § 3. 

3. Odpowiedzialność na stanowiskach drukowania uprawnień ponoszą pracownicy Wydziału 

Ogólnego BTM, drukujący uprawnienia. Odpowiedzialność ta dotyczy w szczególności 

prawidłowej gospodarki, ewidencji i zabezpieczenia na stanowiskach drukowania druków 

wymienionych w § 3 ust. 1-12. 

4. Odpowiedzialność za pomieszczenia BTM ponoszą: 

1) Naczelnik Wydziału Ogólnego BTM – za zgodne z obowiązującymi przepisami 

zabezpieczenie wszystkich pomieszczeń BTM, w których przechowywane są druki ścisłego 

zarachowania, w szczególności za zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą i włamaniem; 

2) osoby materialnie odpowiedzialne za:  

a) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu druków ścisłego zarachowania na 

podstawie obowiązujących dowodów obrotu materiałowego, 
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b) zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą i włamaniem przez codzienne właściwe 

zamykanie po skończonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu magazynu po 

jego otwarciu, 

c) zgłaszanie przełożonym niezwłocznie przypadków naruszenia zamknięć lub stanów 

magazynowych oraz umieszczanie w widocznym miejscu wszelkich napisów 

orientacyjnych, ostrzegawczych lub porządkowych oraz wykazu telefonów alarmowych; 

3) wszyscy pracownicy pomieszczeń magazynowych – za utrzymywanie magazynu w należytym 

porządku oraz przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny 

pracy oraz przepisów przeciwpożarowych. 

Rozdział 4 

Anulowanie i brakowanie 

§ 14. 1. Uszkodzone, błędnie wypełnione, wydrukowane lub z innego powodu niewłaściwe 

druki ścisłego zarachowania mogą być wyłączone z obrotu tylko na podstawie sporządzonego i 

podpisanego przez dokonującego wycofania protokołu. Protokół dołącza się do wycofanych druków 

ścisłego zarachowania. 

2. Kontrolę anulowanych druków ścisłego zarachowania przeprowadzają właściwi naczelnicy 

wydziałów. Informacje dotyczące przyczyn anulowania przekazywane są dyrektorowi BTM nie 

rzadziej niż raz na kwartał. 

3. Wycofane druki ścisłego zarachowania: 

1) podlegają ewidencji;  

2) winne być anulowane przez ostemplowanie pieczęcią „anulowano”, z wyłączeniem zezwoleń 

zagranicznych; 

3) są oddzielnie przechowywane. 

4. Ewidencja anulowanych druków ścisłego zarachowania zawiera w szczególności: 

1) nazwę i oznaczenie rodzaju druku; 

2) serię i numery anulowanych druków; 

3) ilość anulowanych druków; 

4) datę anulowania; 

5) wskazanie osoby anulującej. 

5. Ewidencja anulowanych druków ścisłego zarachowania prowadzona jest na stanowiskach  

drukowania  w formie elektronicznej, z uwzględnieniem procedury przewidzianej dla druków 

anulowanych. 
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6. Anulowane lub z innego powodu wyłączone z obrotu prawnego druki ścisłego zarachowania 

wraz z ewidencją lub protokołami podlegają przekazaniu do Magazynu Głównego. Wymóg ten nie 

dotyczy druków anulowanych na stanowiskach drukowania. 

7. Procedurę brakowania druków ścisłego zarachowania wszczyna Dyrektor BTM, na wniosek 

właściwego naczelnika wydziału. 

8. Brakowanie druków ścisłego zarachowania przeprowadzane jest komisyjnie. 

9. Brakowanie druków ścisłego zarachowania może być przeprowadzone po: 

1) dokonaniu spisu z natury, zgodnie z odrębną instrukcją; 

2) wyjaśnieniu ewentualnych niezgodności stanów ilościowych druków przyjętych, 

rozchodowanych i pozostałych w Magazynie. 

10. Zniszczenie brakowanych druków ścisłego zarachowania może być powierzone firmie 

zewnętrznej, jednakże może być ono przeprowadzone tylko w obecności powołanej do brakowania 

komisji. 

11. Komisja powołana do brakowania sporządza protokół z przeprowadzonego zniszczenia 

druków ścisłego zarachowania, który stanowi podstawę do ich zdjęcia ze stanu Magazynu 

Głównego. Protokół jest przechowywany razem z dokumentacją magazynową. 

12. Ewidencje druków ścisłego zarachowania, protokoły przyjęcia do magazynu, 

dokumentację magazynową, protokoły zniszczenia i dokumentację dotyczącą brakowania oraz 

wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania przechowuje się przez 

5 lat; bieg terminu obliczany jest tak, jak dla dowodów księgowych. 

Rozdział 5 

Postanowienia końcowe 

§ 15. 1. Druki ścisłego zarachowania winny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. 

Komisja inwentaryzacyjna obowiązana jest ustalić stan faktyczny druków ścisłego  zarachowania 

i przeprowadzić spis zgodnie z odrębną instrukcją. 

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania  

podlegają przekazaniu/przyjęciu  protokołem zdawczo - odbiorczym.  

3. W przypadku: 

1) zagubienia druków ścisłego zarachowania - należy niezwłocznie ustalić ilość i cechy (nazwy 

druków, ich rodzaje, numery, serie) zaginionych druków; 

2) kradzieży druków ścisłego zarachowania - należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację, 

ustalić ilość i cechy (nazwy druków, ich rodzaje, numery, serie) zaginionych druków. 

4. W przypadku zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy: 
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1) natychmiast powiadomić właściwego naczelnika wydziału; 

2) sporządzić protokół zniszczenia druków. 

5. Naczelnik właściwego wydziału informuje Dyrektora BTM o przypadkach i okolicznościach 

zniszczenia druków ścisłego zarachowania. 

6. Protokół zniszczenia druków ścisłego zarachowania winien zawierać w szczególności 

następujące dane: 

1) ilość zniszczonych druków ścisłego zarachowania, z podaniem ilości egzemplarzy w każdym 

komplecie druków; 

2) dokładne cechy zniszczonych druków – nazwy, rodzaje, serie i numery; 

3) datę zniszczenia druków; 

4) okoliczności zniszczenia druków; 

5) miejsce zniszczenia druków; 

6) nazwa jednostki ewidencyjnej druków. 

7. Sporządzony protokół na okoliczność zniszczenia druków winien być przechowywany 

w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego 

zarachowania. 

8. W przypadku stwierdzenia zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy: 

1) natychmiast powiadomić Dyrektora BTM i właściwego naczelnika wydziału; 

2) sporządzić protokół zaginięcia druków; 

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, zawiadomić Policję. 

9. Zawiadomienie o zaginięciu druków ścisłego zarachowania winno zawierać w szczególności 

następujące dane: 

1) ilość zaginionych druków ścisłego zarachowania, z podaniem ilości egzemplarzy w każdym 

komplecie druków; 

2) dokładne cechy zaginionych druków – nazwy, rodzaje, serie i numery; 

3) datę zaginięcia druków; 

4) okoliczności zaginięcia druków; 

5) miejsce zaginięcia druków; 

6) nazwa jednostki ewidencyjnej druków. 

10. Przekazywanie druków ścisłego zarachowania poza BTM może odbywać się tylko za 

zgodą Dyrektora BTM i na podstawie pisemnego dokumentu.  
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Załącznik nr 5 

 

INSTRUKCJA  

DOTYCZĄCA ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ  

W GŁÓWNYM INSPEKTORACIE TRANSPORTU DROGOWEGO  

 

§ 1. 1. W GITD wprowadza się Instrukcję kasową, zwaną dalej „Instrukcją”.  

2. Instrukcja określa zasady gospodarki kasowej w GITD. 

3. Gospodarka kasowa i ochrona wartości pieniężnych prowadzona jest na podstawie aktów 

prawnych: 

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości; 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia 

gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych; 

4) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. 

w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych 

przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne 

(Dz. U. Nr 166, poz. 1128 oraz z 2012 r. poz. 1262). 

§ 2. Użyte w Instrukcji określenia oznaczają: 

1) kasjer – osoba prowadząca obsługę kasową Inspektoratu, 

2) kasa – wydzielone pomieszczenie w GITD, przeznaczone do przechowywania wartości 

pieniężnych; 

3) pogotowie kasowe – niezbędny zapas gotówki przeznaczonej na bieżące wydatki; 

4) przechowywanie wartości pieniężnych – magazynowanie wartości pieniężnych 

w pomieszczeniu służącym do przechowywania wartości pieniężnych, wyposażonym 

w odpowiednie urządzenia; 

5) transport wartości pieniężnych – przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza 

siedzibą GITD; 

6) wartości pieniężne – krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty 

zastępujące w obrocie gotówkę. 
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§ 3. 1. Wartości pieniężne są przechowywane i transportowane w warunkach zapewniających 

należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem. 

2. Kasa, w której przechowywane są wartości pieniężne, jest wydzielona i spełnia następujące 

wymagania: 

1) w kasie znajduje się sejf wraz z umieszczoną w nim kasetą zamykaną na kluczyk, służącą do 

przechowywania wartości pieniężnych; 

2) szyfr do sejfu znają tylko osoby do tego upoważnione. 

3. Duplikaty kluczy do kasety są zdeponowane w: 

1) sejfie znajdującym się w kasie – przyjęte na stan depozytów; 

2) sejfie u kierującego komórką organizacyjną odpowiedzialną za obrót gotówkowy. 

4. Transport wartości pieniężnych odbywa się przy użyciu odpowiednich zabezpieczeń 

technicznych: 

1) transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 1 jednostki obliczeniowej jest 

wykonywany samochodem. Osoba transportująca jest chroniona przez pracownika GITD; 

2) wartości pieniężne większe niż 1 jednostka obliczeniowa są transportowane przez 

wyspecjalizowaną firmę.    

5. W miejscu widocznym w siedzibie GITD zamieszczona jest informacja dotycząca godzin 

pracy kasjera, z zastrzeżeniem, że: 

1) wpłaty gotówki do kasy są przyjmowane do godziny 15,00; 

2) w ostatnim dniu roboczym każdego miesiąca kasa jest nieczynna, możliwa jest jedynie wypłata 

dewiz na delegacje zagraniczne. 

§ 4. 1. Kasjer przejmuje kasę na podstawie protokołu. 

2. Kasjer przejmując kasę, podpisuje umowę o  przyjęciu odpowiedzialności materialnej za 

powierzone mienie lub w przypadku zatrudnienia więcej niż jednej osoby pełniącej funkcję kasjera 

– umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie. 

3. Kasjer ma jednoznacznie określony zakres czynności i odpowiedzialności. Zakres czynności 

określa Główny Księgowy oraz akceptuje kierujący komórką organizacyjną odpowiedzialną za 

obrót gotówkowy. 

4. Kasjerem może być osoba posiadająca minimum średnie wykształcenie, nienaganną opinię, 

niekarana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną 

zdolność do czynności prawnych. 

5. Funkcji kasjera nie łączy się z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym 

w zakresie obrotu pieniężnego, w szczególności z funkcją i z obowiązkami Głównego Księgowego. 
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6. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących 

przepisów dotyczących dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania 

gotówki oraz jej transportu, w szczególności w zakresie znajomości zasad zawartych w niniejszej 

Instrukcji. 

7. Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz 

odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

8. Przejęcie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, następuje na podstawie protokołu, 

w którym podaje się wyniki przeliczenia wszelkich wartości pieniężnych, jakie są przekazywane 

pracownikowi czasowo przejmującemu kasę. 

9. Kasjer sprawuje kontrolę i prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania. 

10. Kasjer jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokości 

przechowywanych kwot i transportowanych wartości pieniężnych. 

11. Kasjer posiada wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej, jak 

również wzory ich podpisów.   

12. Kasjer ponosi odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy 

do kasety znajdującej się w sejfie. 

13. W razie stwierdzenia włamania do pomieszczeń kasowych, kasjer zobowiązany jest do 

natychmiastowego zawiadomienia przełożonych, którzy zawiadamiają organ właściwy do ścigania 

przestępstw. 

§ 5. W kasie mogą znajdować się tylko środki pieniężne i papiery wartościowe składające się 

na: 

1) niezbędny zapas gotówki (pogotowie kasowe) na bieżące wydatki; 

2) gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków; 

3) gotówkę podjętą z innych rachunków GITD, w tym z rachunku sum depozytowych i sum na 

zlecenie; 

4) gotówkę pochodzącą z bieżących wpłat do kasy; 

5) gotówkę i papiery wartościowe przechowywane w formie depozytu; 

6) inne wartości pieniężne – za pisemną zgodą kierującego komórką właściwą do spraw 

finansów. 

§ 6. 1. Wysokość pogotowia kasowego ustala się w kwocie 5 000,00 złotych.  

2. W ostatnim dniu roboczym roku budżetowego kasjer wpłaca pogotowie kasowe na rachunek 

bankowy o numerze: 47 1010 1010 0079 7922 3000 0000. 



Dziennik Urzędowy  

Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego – 133 –  Poz. 1  

 

3. Pogotowie kasowe w miarę wykorzystania może być uzupełniane do ustalonej wysokości ze 

środków: 

1) podjętych z rachunku bankowego; 

2) pochodzących z wpływów własnych do kasy. 

4. Nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość pogotowia kasowego, znajdującą się w kasie 

odprowadza się do banku na rachunek bankowy, o którym mowa w ust. 2, nie później niż w dniu 

następnym po stwierdzeniu istnienia nadwyżki. 

§ 7. 1. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków 

jest wypłacana na cel określony przy jej podjęciu. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego 

pogotowia kasowego. 

2. W kasie mogą być dokonywane wypłaty: 

1) zaliczek i należności z tytułu kosztów podróży służbowych; 

2) wynagrodzeń i innych należności dla pracowników wynikających ze stosunku pracy; 

3) w wyjątkowych sytuacjach innych wydatków bieżących (zaliczki jednorazowe). 

3. Niewypłaconą gotówkę przeznaczoną na pokrycie określonych rodzajowo wydatków 

zwraca się na rachunek bankowy, nie później niż w dniu następnym po upływie terminu do wypłaty. 

§ 8. Gotówka podjęta z rachunku sum na zlecenie jest wypłacana na cel określony przy jej 

pobraniu. 

§ 9. 1. W kasie mogą być dokonywane wpłaty w szczególności z tytułu: 

1) rozliczenia kosztów podróży służbowej; 

2) rozliczenia zaliczki jednorazowej; 

3) mandatów karnych; 

4) kaucji za brak zezwoleń. 

2. Wpłaty do kasy można przeznaczyć na: 

1) uzupełnienie pogotowia kasowego; 

2) pokrywanie określonych rodzajowo wydatków gotówkowych. 

3. Wpłaconą gotówkę do kasy innej niż podstawowa, tj. nieprzeznaczoną na cele o których 

mowa w ust. 2, odprowadza się do banku w terminie do dwóch dni roboczych od daty przyjęcia. 

§ 10. 1. Operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi: 

1) Kasa przyjmie „KP” oraz Kasa wypłaci „KW”; 

2) dokumentami źródłowymi do dowodów kasowych takimi jak: listy płac, wnioski o wypłatę 

zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury (rachunki zakupu), dowody wpłat na rachunki bankowe, 

pokwitowania wpłat, nałożone mandaty karne, należności wynikające z rozliczenia delegacji, 
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nadpłaty wynikające z ewidencji księgowej itp. Dokumenty źródłowe powinny być 

sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno–rachunkowym. Pracownicy 

zobowiązani do wykonania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis 

i datę. Sprawdzone dowody podpisane przez Głównego Księgowego zatwierdza do wypłaty  

Kierownik Jednostki lub osoba upoważniona. 

§ 11. 1. Dowody kasowe „KP” i „KW” są wystawiane bezpośrednio z komputerowego 

programu finansowo-księgowego - modułu „Kasa”, podpisywane są przez kasjera, Głównego 

Księgowego i Kierownika Jednostki . Dowody sporządzane są w dwóch egzemplarzach, z których 

jeden dołącza się do raportu kasowego RK, drugi otrzymuje osoba wpłacająca/otrzymująca 

gotówkę. Kopia znajduje się w bazie danych komputerowego programu finansowo-księgowego. 

2. Numer dowodu „KP” i „KW” nadawany jest automatycznie przez system finansowo-

księgowy, moduł „Kasa”, w kolejności wystawienia. 

3. Kasjer wystawiający dowód „KP” wpisuje następujące dane: 

1) datę wpłaty; 

2) nazwisko i imię wpłacającego; 

3) dokładny tytuł wpłaty (w przypadku mandatów także numer i serię wystawionego mandatu); 

4) kwotę wpłaty cyframi i słownie. 

4. Kasjer wystawiający dowód „KW” wpisuje następujące dane: 

1) datę wypłaty; 

2) nazwisko i imię osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty; 

3) tytuł wypłaty; 

4) kwotę wypłaty cyframi i słownie. 

§ 12. 1. Wpłata gotówki  na rachunek bankowy GITD w przypadkach o których mowa w § 6 

ust. 4, § 7 ust. 3 oraz § 9 ust. 3 jest dokumentowana  poleceniem wpłaty gotówki. 

2. Polecenie wpłaty gotówki wystawiane jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach. Po 

przyjęciu gotówki bank zatrzymuje oryginał, natomiast kopie otrzymuje osoba wpłacająca. 

§ 13. 1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy 

odpowiednie dokumenty źródłowe do dowodów kasowych są podpisane przez osoby upoważnione 

do zlecenia wypłaty lub wpłaty. 

2. Dowody księgowe niepodpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być 

zrealizowane. 

§ 14. 1. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w dokumencie źródłowym. 
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2. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór własnoręcznym podpisem, złożonym na danym 

dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem, wpisując jednocześnie datę jej 

otrzymania. 

3. Wypłata gotówki osobie innej niż wymieniona w dokumencie źródłowym dokonywana jest 

na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w tym dokumencie. Na 

dokumencie tym należy zapisać, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej, a upoważnienie 

dołączyć do dowodu kasowego. 

4. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać nr dowodu tożsamości osoby 

upoważnionej oraz potwierdzenie własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. 

Potwierdzenia dokonuje bezpośredni przełożony pracownika. 

5. Kasjer może dokonać wypłaty gotówki na podstawie upoważnienia niezawierającego 

potwierdzenia własnoręczności podpisu, gdy zna podpis osoby wystawiającej upoważnienie. 

W takim przypadku kasjer zamieszcza na upoważnieniu adnotację „podpis znany” i podpisuje się 

pod imienną pieczątką. 

6. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer zobowiązany jest zażądać okazania 

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki 

i jednocześnie wpisać na dokumencie źródłowym serię i numer okazanego dokumentu tożsamości. 

7. Przy wypłacie gotówki osobie niemogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera 

dokument rozchodowy może podpisać inna osoba, z wyjątkiem pracownika zlecającego wypłatę, 

potwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej 

w rozchodowym dokumencie kasowym. Na dokumencie źródłowym kasjer zobowiązany jest 

wpisać z dokumentu tożsamości osoby podpisującej się jako świadek: imię i nazwisko, serię i numer 

dokumentu tożsamości, datę wystawienia, organ wydający dokument tożsamości. 

§ 15. 1. Wpłacana i wypłacana gotówka powinna być przeliczona przez kasjera w obecności 

wpłacającego lub osoby upoważnionej do odbioru gotówki. 

2. Kasjer przyjmujący wpłatę zobowiązany jest do posortowania gotówki zgodnie 

z wymogami Narodowego Banku Polskiego na banknoty obiegowe i zniszczone oraz sprawdzenia 

ich autentyczności. 

3. W przypadku stwierdzenia przez kasjera w przyjmowanej wpłacie, banknotu fałszywego 

albo budzącego wątpliwość co do autentyczności, kasjer ma obowiązek zatrzymania banknotu. Jako 

pokwitowanie kasjer sporządza protokół zatrzymania znaków pieniężnych. Protokół wystawiany 

jest w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje osoba dokonująca wpłaty, drugi jest 

przekazywany Policji razem z banknotem, a trzeci jest dołączany do prowadzonej przez kasjera 
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ewidencji banknotów fałszywych. Protokół jest podpisywany przez osobę dokonującą wpłaty oraz 

przez kasjera. 

§ 16. Zrealizowane dokumenty kasowe kasjer załącza pod raport kasowy. Dokumenty kasowe 

są generowane przez system finansowo-księgowy automatycznie, w dolnej części „KP” i „KW” 

system określa numer raportu kasowego/miesiąc/pozycję, pod którą operacja została wpisana do 

raportu. 

§ 17. 1. Kasjer w GITD prowadzi odrębne raporty kasowe dla: 

1) kasy wydatków budżetowych; 

2) kasy dochodów budżetowych; 

3) kasy sum depozytowych; 

4) kasa do rachunku pomocniczego 

2. Raporty kasowe, w zależności od obrotu kasowego, są sporządzane za każdy dzień lub inny 

okres, jednak nie rzadziej niż za miesiąc sprawozdawczy. 

3. Sporządzenie raportu kasowego następuje w komputerowym programie finansowo-

księgowym – moduł „Kasa”. Wpłaty i wypłaty wpisywane są chronologicznie, z zachowaniem 

liczby porządkowej operacji oraz podaniem symbolu dokumentu źródłowego i krótkiej treści 

operacji. 

4. Raporty kasowe sporządza kasjer w postaci wydruku komputerowego generowanego 

z programu finansowo-księgowego. Oryginał raportu przekazywany jest do zaksięgowania, 

natomiast kopia znajduje się w bazie danych komputerowego systemu finansowo-księgowego. 

5. Podpisany przez kasjera raport kasowy wraz z dowodami kasowymi i dokumentami 

źródłowymi kasjer przekazuje do sprawdzenia Głównemu Księgowemu i następnie do 

zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu. 

6. W przypadku zmiany kasjera lub zatrudnienia dodatkowej osoby na stanowisko kasjera, po 

przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy następuje sporządzenie raportu kasowego na dzień 

inwentaryzacji. 

7. Raport kasowy sporządza kasjer w następujący sposób: 

1) w lewym górnym rogu raportu, komputerowy system finansowo-księgowy automatycznie 

określa: 

a) nazwę jednostki (GITD), 

b) okres za który został sporządzony raport kasowy, 

c) numer raportu, który ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji miesięcznej dla roku 

obrotowego np. 2013/01/1, 2013/01/2; 
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2) w części tabelarycznej ewidencjonuje dowody księgowe na bieżąco z określeniem rodzaju 

operacji gotówkowej; 

3) łączną sumę obrotów wpisuje na ostatniej stronie raportu; 

4) w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilość dowodów 

„KW” i „KP” oraz łączne kwoty operacji gotówkowych; 

5) w przypadku anulowania dowodu „KP” lub „KW” należy dołączyć go do raportu kasowego. 

§ 18. 1. W kasie GITD mogą być przechowywane depozyty, złożone przez komórki 

organizacyjne GITD. Depozytem mogą być w szczególności: zagraniczne i krajowe środki 

płatnicze, zagraniczne i krajowe papiery wartościowe, druki ścisłego zarachowania, dokumenty 

bankowe, weksle i czeki, karty bankowe itp. 

2. Deponent jest zobowiązany wypełnić w dwóch egzemplarzach deklarację depozytową. 

Deklarację depozytową podpisuje kierownik komórki organizacyjnej składającej depozyt, deponent 

oraz kasjer, który potwierdza przyjęcie depozytu. 

3. Depozyt jest składany w formie zamkniętej, zapakowany w sposób uniemożliwiający jego 

otwarcie bez naruszenia opakowania. 

4. Deponent zobowiązany jest do zamieszczenia na zapakowanym depozycie informacji 

określającej  rodzaj depozytu. 

5. Jako potwierdzenie złożenia depozytu na przechowanie deponent otrzymuje jeden 

egzemplarz deklaracji depozytowej. 

6. Kasjer prowadzi ewidencję przyjętych i wydanych depozytów w Księdze Depozytów Kasy 

Głównej GITD. Księga Depozytów Kasy Głównej GITD zawiera, co najmniej: 

1) liczbę porządkową; 

2) nazwę komórki organizacyjnej deponującej; 

3) określenie deponowanego przedmiotu; 

4) wartość depozytu poprzez podanie kwoty w złotych; 

5) datę przyjęcia depozytu; 

6) datę wydania depozytu; 

7) imię i nazwisko deponenta oraz podpis; 

8) imię i nazwisko osoby odbierającej depozyt oraz podpis; 

9) podpis kasjera przyjmującego i wydającego depozyt; 

10) przechowywana w kasie w formie depozytu gotówka nie może być łączona z gotówką GITD. 

§ 19. 1. Deklaracja depozytowa jest dokumentem uprawniającym do odbioru depozytu. 
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2. W razie utraty deklaracji depozytowej depozyt może być wydany deponentowi na pisemny 

wniosek zawierający oświadczenie o utracie tego dokumentu, podpisany przez kierownika komórki 

organizacyjnej składającej depozyt, za zgodą dyrektora komórki organizacyjnej właściwej do spraw 

finansów. 

3. Za wydanie depozytu z przechowania oraz ewentualny zwrot podmiotowi zewnętrznemu 

(np. papierów wartościowych, gwarancji) odpowiada kierownik komórki deponującej. 

4. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdza się w Księdze Depozytów Kasy Głównej 

GITD, oraz na egzemplarzu Pokwitowania odbioru depozytu, pozostającym w kasie przechowującej 

depozyt. 

§ 20. 1. Czek gotówkowy – jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym po 

pobraniu go z banku w Księdze druków ścisłego zarachowania i wypełniony zgodnie 

z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. W celu pobrania gotówki z banku kasjer 

wypełnia wniosek z uzasadnieniem poboru, który jest zatwierdzany przez Głównego Księgowego. 

2. Prawidłowo wypełniony czek powinien być podpisany przez osoby do tego upoważnione. 

3. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podawane są do wiadomości 

banku na karcie wzorów podpisów. 

§ 21. 1. Arkusz spisu z natury - jest drukiem ścisłego zarachowania i służy do spisania 

rzeczywistych stanów składników majątkowych. 

2. Arkusze spisu z natury winny być ponumerowane i ujęte w Księdze druków ścisłego 

zarachowania. Druki te wydaje kasjer za pokwitowaniem odbioru przewodniczącemu komisji 

inwentaryzacyjnej. Arkusze wypełnia się w dwóch egzemplarzach bezpośrednio po ustaleniu 

rzeczywistego stanu składników majątkowych. 

§ 22. 1. Wniosek o zaliczkę jest dokumentem umożliwiającym w sytuacjach wyjątkowych 

pobranie zaliczki na zakupy gotówkowe. Dokument ten sporządza pracownik wnioskujący 

o wypłatę kwoty, zwany dalej „zaliczkobiorcą”, określając szczegółowo rodzaj wydatków na które 

ma być wypłacona zaliczka. 

2. Wysokość zaliczki nie może przekroczyć wysokości wynagrodzenia zaliczkobiorcy. 

3. Wniosek o zaliczkę sprawdzany jest przez kierownika danej komórki organizacyjnej, który 

odpowiada za ocenę celowości wydatkowania środków pieniężnych (kontrolę merytoryczną 

dokumentu), a następnie zatwierdzany do wypłaty przez Głównego Księgowego i Dyrektora 

Generalnego. 

4. Wypełniony i zatwierdzony wniosek o zaliczkę stanowi podstawę do wypłacenia gotówki 

z kasy. 
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5. Dla zabezpieczenia możliwości wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, 

wniosek o zaliczkę zawiera klauzulę upoważniającą do potrącenia nierozliczonej w terminie zaliczki 

z wypłaty najbliższego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna być zatwierdzona do wypłaty, jeśli 

występujący o zaliczkę nie rozliczył się z poprzedniej w ciągu 7 dni od dnia jej udzielenia. 

6. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku „Rozliczenie zaliczki pobranej”, 

stanowiącym dokument pomocniczy do rozliczenia wydatków sfinansowanych z pobranej zaliczki.  

§ 23.1. Druk „Rozliczenie zaliczki pobranej” służy do udokumentowania rozliczenia pobranej 

zaliczki. Na jego podstawie kasjer dokonuje wypłaty lub przyjmuje niewykorzystaną zaliczkę. 

2. Dokument sporządza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypełnia on formularz 

załączając wszystkie dowody źródłowe (faktury, rachunki) opłacone z zaliczki lub z własnych 

środków pieniężnych. Na formularzu zaliczkobiorca wypełnia część górną, ustalając sumę do 

zwrotu lub pobrania z kasy. 

3. Dokumenty finansowo-księgowe, stanowiące załączniki do rozliczenia podlegają 

sprawdzeniu i zatwierdzeniu według zasad określonych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów 

finansowo-księgowych w GITD. 

4. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik komórki organizacyjnej zaliczkobiorcy, 

sprawdzenia formalno-rachunkowego upoważniony pracownik komórki właściwej do spraw 

finansów, natomiast zatwierdza do wypłaty Główny Księgowy i Dyrektor Generalny. 

§ 24. 1. Wniosek o zaliczkę na pokrycie kosztów krajowej podróży służbowej składa 

pracownik delegowany w podróż. 

2. Pracownik udający się w podróż służbową ma prawo do zaliczki w wysokości 

przewidywanych kosztów podróży. 

3. Kwota zaliczki po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego wypłacana jest nie wcześniej 

niż 2 dni przed planowanym wyjazdem. 

4. Rozliczenia rachunku kosztów podróży i diet dokonuje pracownik oddelegowany w ciągu 

14 dni od daty zakończenia podróży. 

5. Sprawdzenia rachunku kosztów podróży dokonuje: 

1) pod względem merytorycznym - kierownik komórki organizacyjnej; 

2) pod względem formalno-rachunkowym - upoważniony pracownik komórki właściwej do 

spraw finansów. 

6. Rachunek kosztów podróży zatwierdza do wypłaty lub zwrotu Główny Księgowy i Dyrektor 

Generalny. 
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7. Zwrot kosztów podróży na podstawie prawidłowo wypełnionego i rozliczonego przez 

pracownika Polecenia wyjazdu służbowego (delegacji) następuje: 

1) w terminie do 5 dni w kasie GITD; lub 

2) w terminie do 5 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika licząc od daty wpływu 

Polecenia wyjazdu służbowego do komórki właściwej do spraw finansów GITD. 

§ 25. Pobór zaliczki na pokrycie kosztów zagranicznej podróży służbowej oraz jej rozliczenie 

zostało uregulowane w zarządzeniu dotyczącym zagranicznych wyjazdów służbowych 

pracowników Głównego Inspektoratu Transportu Drogowego. 

§ 26. 1. Inwentaryzacja środków pieniężnych odbywa się drogą spisu z natury, który polega na 

ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartości nominalnej), porównaniu go ze stanem ewidencyjnym 

i wyjaśnieniu ewentualnych różnic.  

2. Inwentaryzację środków pieniężnych przeprowadza się w drodze spisu z natury metodą 

pełną: 

1) na dzień kończący rok obrotowy; 

2) przy zmianie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki kasowej lub zatrudnieniu 

osoby dodatkowej; 

3) inwentaryzacja może być przeprowadzona także w dowolnym innym niezapowiedzianym 

terminie zgodnie z decyzją kierownika jednostki oraz  w sytuacjach losowych. 

3. Skład Komisji inwentaryzacyjnej, w przypadkach o których mowa w ust. 2 określa 

kierownik jednostki. 

4. Komisja inwentaryzacyjna w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej lub osób 

materialnie odpowiedzialnych, w przypadku zatrudnienia więcej niż jednej osoby pełniącej funkcję 

kasjera, przelicza środki pieniężne znajdujące się w kasie. Środki pieniężne w bilonie znajdujące się 

w opakowaniach mogą być określone przez przeliczenie opakowań z uwzględnieniem ich 

zawartości, pod warunkiem, że opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym). 

5. Komisja inwentaryzacyjna winna sprawdzić w szczególności: 

1) stan gotówki w kasie; 

2) depozyty, druki ścisłego zarachowania; 

3) prawidłowość zabezpieczenia pomieszczeń kasowych; 

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy; 

5) przestrzeganie pogotowia kasowego, jeśli jest ustalone; 
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6) czy kasjer podpisał umowę o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie lub 

w przypadku zatrudnienia więcej niż jednej osoby pełniącej funkcję kasjera, czy wskazane 

osoby podpisały umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej. 

6. W przypadku nagłej nieobecności kasjera i konieczności dokonania komisyjnego otwarcia 

kasy kierownik komórki organizacyjnej właściwej do spraw finansów wyznacza dwuosobową 

Komisję do sprawdzenia i przejęcia wartości pieniężnych oraz wyznacza pracownika, który na czas 

nieobecności kasjera będzie pełnił jego obowiązki. 

7. Komisja, o której mowa w ust. 6, winna sprawdzić w szczególności: 

1) stan gotówki w kasie; 

2) depozyty, druki ścisłego zarachowania; 

3) prawidłowość zabezpieczenia pomieszczeń kasowych; 

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy. 

8. W przypadku planowanej nieobecności kasjera następuje protokolarne przekazanie kasy 

przez kasjera pracownikowi, który na czas nieobecności będzie pełnił obowiązki kasjera. 

Protokolarne przekazanie kasy następuje w obecności Głównego Księgowego.  

9. Protokolarne przekazanie kasy związane jest ze sprawdzeniem w szczególności: 

1) stanu gotówki w kasie; 

2) depozytów, druków ścisłego zarachowania; 

3) prawidłowości zabezpieczenia pomieszczeń kasowych; 

4) zabezpieczenia kluczy zapasowych do kasy. 

10. Nieudokumentowany dowodami kasowymi rozchód gotówki z kasy, stanowi niedobór 

kasowy i obciąża kasjera. 

11. Nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi gotówka w kasie stanowi 

nadwyżkę kasową, którą ujmuje się jako zobowiązania wobec budżetu i przekazuje na rachunek 

dochodów budżetowych. 

§ 27. 1. Kasa podlega kontroli bieżącej dokonywanej przez Głównego Księgowego. Kontrola 

może być przeprowadzona w każdym czasie.  

2. Kontrola bieżąca kasy może ograniczyć się do sprawdzenia stanu gotówki i raportu 

kasowego pod względem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza 

kontrolujący swoim podpisem na odwrocie raportu kasowego, zamieszczając adnotację w jakim 

dniu dokonano kontroli oraz jej wyniki. 
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§ 28. 1. Dowody kasowe należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed 

niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub 

zniszczeniem. 

2. Dowody kasowe stanowiące podstawę zapisów w księgach rachunkowych jednostki 

przechowuje się w siedzibie GITD, w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do 

prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na miesiące, w sposób pozwalający na ich łatwe 

odszukanie. 

3. Roczne zbiory dowodów kasowych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz 

symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze. 

4. Dowody kasowe przechowuje się przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego 

po roku obrotowym, którego dokumenty kasowe dotyczą. 

5. O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentów kasowych po upływie okresu, 

o którym mowa w ust. 4, decyzję podejmuje Dyrektor Generalny. 

§ 29. Aktualne wzory formularzy wykorzystywanych w obiegu dokumentów kasowych są 

dostępne w Intranecie. 

 

 


