DZIENNIK URZEDOWY

Gloéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego

Warszawa, dnia 8 stycznia 2016 r.
Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1/2016
GLOWNEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO
z dnia 8 stycznia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Gléwnym Inspektoracie Transportu

Drogowego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.
3301 613), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r.
poz. 885 1938) oraz art. 51 ust. 1 pkt 11 art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Gléwnym Inspektoracie Transportu Drogowego, zwanym dalej ,,GITD” ustala sig:

1) ogodlne zasady rachunkowosci, stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) metody wyceny aktywow 1 pasywow, sporzadzania 1 dokumentowania inwentaryzacji oraz
ustalania wyniku finansowego, stanowigce zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) zaktadowy Plan Kont, stanowiagcy przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldéwnej, stanowigcy zatacznik nr 3
do zarzadzenia;

4) instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania w Biurze do spraw
Transportu Miedzynarodowego, stanowiacg zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) instrukcje kasowa, stanowiacg zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych

komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 38/2013 Glownego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 31
grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowos$ci w Glownym Inspektoracie

Transportu Drogowego.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 1 stycznia 2016 r.

Gtowny Inspektor Transportu Drogowego: wz. M. Maksimiuk
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Zakaczniki

do zarzadzenia nr 1/2016
Gtownego Inspektora Transportu
Drogowego

z dnia 8 stycznia 2016 r.

Zat gaczni k

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI
W GLOWNYM INSPEKTORACIE TRANSPORTU DROGOWEGO

§ 1. 1. Polityka rachunkowosci w GITD, zwana dalej ,,polityka rachunkowosci”, okresla

zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w GITD.

2. Podstawa unormowan zawartych w polityce rachunkowosci GITD sa w szczego6lnosci

przepisy:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885, z p6zn.
zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289);

4) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodoéw 1 rozchodoéw oraz srodkow pochodzacych ze Zzrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 oraz z 2015 r. poz. 4591 1511);

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

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255);

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu

dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa

w zakresie krajowych srodkoéw finansowych oraz zakresu i termindw udostepniania informacji

n

I



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego -3- Poz. 1

o stanach $rodkéw na tych rachunkach (Dz. U. Nr 249, poz. 1667, z 2011 r. Nr 87, poz. 485
oraz z 2015 r. poz. 445);

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegotowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. poz. 82, poz. 1425 oraz z 2015 1. poz. 446);

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.
U. z 2015 1. poz. 1542);

11) rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579);

12) rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe
(Dz. U. Nr 114, poz. 761);

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 grudnia 2012 r. w sprawie ptatnosci w ramach
programow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji

dotyczacych tych platnosci (Dz. U. poz. 1539 oraz z 2014 r. poz. 1932).

§ 2. 1. Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw 1 wydatkéw ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w zakresie faktycznych wpltywéw 1 wydatkow dokonywanych na biezacych
rachunkach bankowych, ktore ewidencjonowane s3 zgodnie 2z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéow, przychodow 1 rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych.

2. Ksiegi rachunkowe GITD prowadzi si¢ w siedzibie GITD.

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

2. Okresami sprawozdawczymi sg miesigce, kwartaty lub rok, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktdrych sporzadza sig:
1) deklaracje ZUS;

2) deklaracje PFRON;
3) sprawozdania budzetowe na podstawie obowigzujacych przepisow.

4. Rodzaje sprawozdan sporzadzanych przez GITD s3 tozsame ze sprawozdaniami
okreslonymi dla jednostek budzetowych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw wydanym w tym

zakresie.
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5. Do sprawozdawczosci budzetowej stosuje si¢ formularze zataczone do obowigzujacych
przepisOw prawa w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, oraz formularze zalaczone do
wlasciwego rozporzadzenia w sprawie operacji finansowych.

6. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia.

7. Sprawozdanie finansowe obejmuje: bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat
(wariant porownawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki.

8. Do sprawozdawczosci finansowej stosuje si¢ formularze zalagczone do rozporzadzenia
w sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

9. GITD sporzadza sprawozdania na potrzeby innych podmiotéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

§ 4. 1. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej
dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia roku nastepnego.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe GITD s3 prowadzone technikg komputerowa z wykorzystaniem
oprogramowania ,,Quorum”, ktérego autorem jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
zsiedziba w Zabrzu 41-800, przy ul. Knurowskiej 19. W sklad wyzej wymienionego
oprogramowania wchodzg nastepujace moduty:

1) modut Quorum F-K — Finansowo-Ksiggowy;

2)  modut Quorum Kasa;

3) modut Quorum AZF — Asystent Zarzadzania Finansami;
4)  modut Quorum ARP — Asystent Rozliczania Plac;

5)  modut Quorum Ptace;

6) modut Quorum ST -  Srodki Trwale.

2. Oprogramowanie ,,Quorum” zostato wprowadzone do stosowania od 01.01.2012 roku. Opis
oprogramowania zawierajacy m.in. szczegétowy wykaz moduldow, opis algorytmoéw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych znajduje si¢ w dokumentacji do ww. oprogramowania.

3. Informacje dotyczace stosowanych w jednostce programow w zakresie art. 10 ust. 1 ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci dostgpne sa w postaci plikdéw elektronicznych
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w dedykowanym zasobie sieciowym w systemie informatycznym GITD oraz w postaci druku

zwartego w komorce wtasciwej do spraw ksiegowosci.

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe GITD obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotoéw 1 sald, ktore

tworza:

1) dziennik;

2)  ksigge gtowna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Dokumenty posiadajace wspolne cechy, pochodzace z tego samego zrddla podlegaja
grupowaniu w dziennikach cze$ciowych. Zapisy w poszczegélnych dziennikach dokonywane sa
w porzadku chronologicznym. Kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wilasciwego dziennika
czgsciowego otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program Quorum FK.
W danym dzienniku czg¢sciowym przyjmuje si¢, ze numeracja dowodéw ksiegowych prowadzona
jest w ramach danego miesigca, co oznacza, ze w sklad numeru dokumentu ksiggowego poza
symbolem rejestru wchodza: rok, miesigc, numer kolejny dokumentu w danym miesigcu, zakres
pozycji ksiegowych w danym dokumencie. Zmiana grupowania dokumentow w odpowiednich
rejestrach ksiggowych moze nastapi¢ od poczatku roku kalendarzowego.

3. Na dzien 01.01.2016 r. obowigzuja nastgpujace rejestry ksiegowe (dzienniki czesciowe):

Symbol Nazwa

BO BILANS OTWARCIA

DB DOCHODY BUDZETOWE

DEL DELEGACJE KRAJOWE

FA REJESTR ZAKUPOW

FAT REJESTR ZAKUPOW TWINNING
FAU REJESTR ZAKUPOW UE

KA KOMPENSATY

LP LISTA PLAC

LPT LISTA PLAC TWINNING

LPU LISTA PLAC UE

LZ LISTA PLAC ZLECENIOBIORCOW
NT NOTY KSIEGOWE

NTU NOTY KSIEGOWE TWINNING
PBZ POL. KSIEG. BUDZETU ZADANIOWEGO
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PK POLECENIE KSIEGOWANIA
PKM POL. KSIEG. DOCHODY (MANDATY, KARY)
PKT POL. KSIEG. TWINNING
PKU POL. KSIEG. PROJEKT POIiS
PL PLAN WYDATKOW
PLD PLAN DOCHODOW
PLU PLAN FINANSOWY PROJ. POIliS
PW POLECENIE WYPLATY
RK RAPORT KASOWY - WYDATKI
RKD RAPORT KASOWY - DOCHODY
RKP RAPORT KASOWY — POMOCNICZY
RKT RAPORT KASOWY — TWINNING
RZ REJESTR ROZLICZEN ZALICZEK
RZT REJESTR ROZLICZEN ZALICZEK TWINNING
S SPRZEDAZ
WB WYCIAG BANKOWY-WYDATKI
WBT WYCIAG BANKOWY-TWINNING TURCJA
WBTU WYCIAG BANKOWY — TWINNING UKRAINA
WBU WYCIAG BANKOWY — BGK
WD WYCIAG BANKOWY- DOCHODY
WM WYCIAG BANKOWY — MANDATY
WP WYCIAG BANKOWY — POMOCNICZY
WS WYCIAG BANKOWY - ZFSS
WWN WYCIAG BANKOWY — NIEWYGASAJACE
ZA ZAANGAZOWANIE
ZAU ZAANGAZOWANIE WYDATKOW UE

4. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzetowej sporzadzane sg w Systemie
Bankowosci Elektronicznej ,,enbepe,” opracowanej przez ,,ComputerLand S.A.”

5. Deklaracje ZUS sporzadza si¢ w systemie Platnik.

§ 7. 1. Na dowodach ksiggowych wplywajacych do GITD umieszczana jest data wpltywu przez
pracownika kancelarii GITD, ktory jako pierwszy otrzymuje dowod.
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2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym.

3. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdania w zakresie operacji
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasadg, ze wykazane w nich
dane wynikaja z ksiagg rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, ze rejestracja tych
operacji gospodarczych nastgpita na podstawie dokumentow ksiggowych opatrzonych datg wplywu
do Wydziatu Finansowo-ksiegowego:

1) dla sprawozdan budzetowych — do 3 dnia nastgpnego miesigca;
2) dla sprawozdania finansowego — do 28 (29) lutego nastgpnego roku.

4. Ujeciu w ksiggach rachunkowych podlegaja dokumenty kompletne za ktore uznaje si¢
dokumenty spelniajace wymogi zawarte w § 13.

5. W indywidualnych przypadkach Glowny Ksiegowy moze podja¢ decyzje o zaliczeniu
dokumentu ksiggowego do okresu sprawozdawczego, ktérego dany dokument dotyczy, pomimo

jego wplywu po wskazanym wyzej terminie.

§ 8. Srodki stanowiace dochdod budzetu panstwa, ktore wptyng na rachunek bankowy
dochodéw s3 przekazywane na wiasciwy rachunek dochodow budzetu panstwa, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

§ 9. Celem dokumentacji przyjetej polityki rachunkowosci jest zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania gospodarki finansowej w GITD poprzez:

1) stosowanie w GITD jednolitych dokumentéow finansowo — ksiegowych, wewnetrznych
1 zewnetrznych wlasnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dostosowanych do potrzeb
zarzadzania i kontroli wewng¢trzne;j;

2) zapewnienie prawidlowego sporzadzania 1 terminowego przekazywania dokumentow
finansowo — ksiggowych;

3) dostarczanie do Gtownego Ksiegowego, o ktorym mowa w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych dokumentéw finansowo — ksiggowych, bez bledoéw
merytorycznych, formalnych i rachunkowych;

4) usprawnienie organizacji 1 techniki w calym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli

1 przechowywania dokumentéw finansowo — ksiggowych.

§ 10. 1. Dokumenty finansowo — ksiegowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych prowadzonych w programie komputerowym ,,Quorum F-K” sa dowodami

ksiggowymi, zwanymi rowniez ,,dowodami Zrédtowymi”.
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2. Pozostale dokumenty finansowo — ksiggowe, niebedace dowodami ksiggowymi, ktore
dokumentuja faz¢ przygotowan 1 przebieg zdarzenia gospodarczego, sa dokumentami
dyspozycyjnymi zawierajacymi dyspozycje (polecenie) dokonania operacji gospodarczej,
dokumentami potwierdzajagcymi stan faktyczny (inwentaryzacja) lub sluzg rozliczeniom
wewnetrznym 1 sprawozdawczosci.

3. Dowod ksiegowy to dokument odzwierciedlajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacy ewidencji ksiggowe;.

4. Dowody ksiegowe dzielg si¢ wedtug miejsca ich powstania na nast¢pujace grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np. faktury, rachunki, noty);

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. noty ksiggowe, rachunki);

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. wewnetrzne noty ksiggowe, listy
ptac).

5. Podstawa ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych moga by¢
réowniez dowody ksiegowe:

1) zbiorcze (zestawienia dowodow ksiggowych, polecenia ksiegowania);
2)  korygujace (np. noty ksiegowe, faktury korygujace);
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

§ 11. 1. Dowod ksiggowy powinien by¢:

1) rzetelny — zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuje;

2) kompletny — tj. zawierajacy, co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu, numer identyfikacji
dowodu, okreslenie stron (nazwy, adresy) opis operacji oraz jej warto$¢, date dokonania
operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

3) wolny od bledow rachunkowych — niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodzie ksieggowym
wymazywania i przerobek.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce, poza wymogami, o ktérych mowa w ust. 1,
powinien zawiera¢ przeliczenie wartosci waluty obcej na walute polskg z uwidocznionym wynikiem
tego przeliczenia, wedlug kursu tej waluty obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.
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3. Dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,

z zachowaniem nastepujacych warunkéw:

1) wszystkie rubryki powinny by¢ wypehlione, zgodnie z ich przeznaczeniem, atramentem,
dlugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany; niektére informacje, tj. nazwa jednostki
i data mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy na dowodzie ksiggowym powinny by¢ autentyczne i sktadane odrecznie atramentem
lub dtugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

§ 12. 1. Btedy w dokumentach ksieggowych:

1) zewngtrznych wlasnych i1 obcych mozna korygowaé jedynie poprzez sporzadzenie i wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej;

2) wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej; nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

2. Nie dokonuje si¢ poprawek dowodow, gdy z odpowiednich przepisow wynika zakaz
dokonywania poprawek, np. na dowodach gotowkowych, czekach itp.; btedy w tych dowodach
moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie

nowego, wlasciwego dokumentu.

§ 13. 1. W celu zagwarantowania wymaganych przepisami: rzetelnosci, kompletnosci

1 zgodnosci, wszystkie dowody ksiggowe (dokumenty finansowo — ksiegowe) przed ich dekretacja,

akceptacja 1 zaksiggowaniem powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz

formalno — rachunkowym, zgodnie z nizej wymienionymi zasadami:

1) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym — polega na ustaleniu czy dokument odzwierciedla
rzeczywisty stan rzeczy, czy zdarzenie gospodarcze potwierdzone tym dokumentem dokonane
zostalo prawidlowo pod wzgledem celowosci, rzetelnosci oraz zgodnosci z przepisami
dotyczacymi merytorycznej strony tego zdarzenia:

a) kontrola merytoryczna dokumentéw powinna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem,
czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
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2)

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- operacja byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo
wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane i czy zostaly wykonane
W sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

- zastosowane ceny i terminy platnosci sg zgodne z zawartymi umowami,

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

b) stwierdzenie w dokumentach wad formalnych powinno spowodowa¢ wdrozenie czynnos$ci
wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, gdy operacja znajduje si¢ w toku
realizacji, powinno spowodowac ich zatrzymanie,

c) stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne, w tym niezgodno$¢ tresci
dokumentu ze stanem faktycznym, powinny by¢ szczegblowo opisane, opis
nieprawidlowosci powinien by¢ zamieszczony w zataczniku do dokumentu, gdzie osoba
odpowiedzialna umieszcza datg stwierdzenia nieprawidtowosci, dat¢ sporzadzenia notatki
1 wlasnorgczny podpis,

d) zadaniem osoby dokonujacej kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych,

e) opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje pracownik biura merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zdarzenia gospodarczego, sktadajac pod opisem zdarzenia
wlasnoreczny podpis wraz z data dokonania opisu,

f) na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, obok podpisu pracownika, wymagana
jest piecze¢ 1 parafa kierujacego komodrka organizacyjna, ktorej dotyczy zdarzenie
gospodarcze,

g) w przypadku przestania do GITD przez podmiot faktury wraz z kopia, za odestanie
potwierdzonej kopii dokumentu odpowiada komorka merytoryczna;

sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym — polega na ustaleniu, czy dokument

sporzadzony zostal prawidtowo, legalnie, tj. zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, czy

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

zawierajg btedow rachunkowych:

a) kontrola rachunkowa dokumentéw powinna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem kontroli

formalnej, polegajacej na sprawdzeniu, czy:
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- dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

- dowod zawiera wlasciwe oznaczenie stron biorgcych wudzial w  zdarzeniu
gospodarczym oraz czy osoby dzialajace w imieniu stron podmiotu posiadaja
umocowanie prawne do dziatania,

- operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli
merytorycznej w sposob prawidtowy,

- jezeli dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska

i czy przeliczenie zostato dokonane w sposob prawidtowy,

b) w przypadku dowodoéw ksiegowych zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:

- niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajagcego wady formalne
1 merytoryczne,

- zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidtowa,
peina dekretacje sporzadzong na pieczgci dekretacyjnej w sposob trwaty (atramentem,
dlugopisem); dekretacji dokonujg pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa
z pisemnym potwierdzeniem jej wykonania,

- zadbanie o to, aby dowod ksiegowy przed jego zaksiggowaniem zostat zatwierdzony
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione,

c) kontrole dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym wykonuja pracownicy

Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym dowody ksiegowe

podlegaja zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego 1 Giownego Inspektora Transportu

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

z kartami wzorow podpisow zlozonych w banku prowadzacym obstuge GITD.

3. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego jest potwierdzeniem dokonania kontroli

wewnetrznej operacji gospodarczej 1 oznacza, ze Gtowny Ksiegowy:

)]

2)

3)

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodno$ci z prawem;

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;

posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej oraz
operacja miesci si¢ w rocznym planie finansowym jednostki.

4. Zatwierdzone dowody ksiegowe podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych.
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§ 14. 1. Rachunkowo$¢ w GITD prowadzi si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci 1 w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz innych przepisach obowigzujacych w tej dziedzinie.

2. W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa nalezy stosowa¢ krajowe standardy
rachunkowosci, a w przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego nalezy stosowac
mi¢dzynarodowe standardy rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowos$ci jest biezaca rejestracja wszystkich operacji gospodarczych
wystepujacych w GITD.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ prowadzone w sposob prawidlowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) kompletnosci dokumentow;
2) chronologii zapisow;
3) ujecia operacji wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza.

4. Zapisy w ksiegach prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodow ksiggowych.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli wszystkie
operacje za dany okres sprawozdawczy, z zastrzezeniem § 7 ust. 3, umozliwiaja sporzadzanie
w terminie obowigzujacych sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

6. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig: oryginaty dowodow ksiegowych,
aw szczegolnych przypadkach kopie dowodoéw ksiggowych potwierdzone za zgodno$¢

z oryginalem, pokwitowania wptat za optaty skarbowe, sagdowe, notarialne itd.

§ 15. 1. Obrot gotowkowy powinien by¢ ograniczony do niezbednego minimum.
2. W przypadku zaliczek na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych
oraz zwigzanych z zakupem materiatdéw i ustug obrét gotowkowy w walucie polskiej nie powinien

przekroczy¢ rownowartosci 15 000 euro.

§ 16. 1. Dokumentem stanowigcym podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych
ijednocze$nie bedacym rozliczeniem z pracownikami w celu ustalenia przystlugujacych im
naleznos$ci w zwigzku z odbyciem podrozy stuzbowe;j jest polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nalezy dotaczy¢ dowody potwierdzajace
poniesienie poszczegodlnych wydatkow.

3. Swiadczenia pieniezne wyplacane na podstawie faktur lub biletow w pelnej, faktycznie
poniesionej wysokosci to: koszty przejazdow (np. bilet lotniczy), noclegéw (np. faktura za nocleg

wystawiona na pracownika lub jednostk¢ ze wskazaniem nazwiska osoby przebywajacej w hotelu
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w przypadku faktury z odroczonym terminem ptatnos$ci), a takze inne wydatki, ktérych poniesienie
byto niezbedne.

4. Srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci
nominalnej przeliczonej na walute polska, wedlug odpowiednich kursow walut. Przeliczenia
dokonuje si¢ na dowodach zrédtowych zataczonych do raportow kasowych.

5. Wyplata zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej, nastepuje po tym
samym kursie waluty, jaki zastosowano przy pobraniu waluty do kasy. Za zgoda pracownika
zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowartosé
przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, przeliczonej wedtug sredniego kursu ztotego
w stosunku do walut obcych ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, zwany dalej ,,NBP”, z dnia
wyplacenia zaliczki.

6. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stluzbowej dokonuje si¢ zgodnie z § 20 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167) dalej: rozporzadzenie w sprawie podrozy
stuzbowych.

7. Diety w zagranicznej podrozy — wyjazd do dwoch lub wigcej panstw — naliczane sg
w wysokosci diet, jakie przystuguja w danym panstwie.

8. W razie zagubienia lub niedostarczenia w terminie dokumentoéw niezbednych do rozliczenia
delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia w sprawie

podrozy stuzbowe;.

§ 17. 1. Dziatania w budzecie zadaniowym sg przypisane do poszczegdlnych biur
merytorycznych, za§ pozostate biura sa kwalifikowane jako zadanie zerowe, ktére ulega
rozksiggowywaniu w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdania budzetowego.

2. Do powigzania budzetu zadaniowego z budzetem tradycyjnym w zakresie zadan
administracyjnych GITD stosuje si¢ klucz rozliczeniowy oparty na zatrudnieniu w urzedzie wedtug
wzoru:

Loz
BZ = - *100%, gdzie:
Lou
Loz — Liczba os6b zatrudniona w biurze przyporzadkowanym do zadania;
Lou — Liczba 0s6b zatrudniona ogotem w GITD.
3. Po zastosowaniu klucza rozliczeniowego, kwota wynikajaca z kosztow administracyjnych

jest dzielona proporcjonalnie pomi¢dzy dziatania merytoryczne.
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§ 18. Ustala si¢ dolng granic¢ pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo — wartosciowej na poziomie 10% wartosci $rodkow trwatych okreslonych zgodnie
z ustawg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz.

851, z p6ézn. zm.).

§ 19. 1. Zasady sporzadzania sprawozdan 1 okresy sprawozdawcze s3 zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Podstawg przygotowania sprawozdan finansowych sa dane liczbowe wynikajace z ewidencji
ksiegowe;.
3. Przy sporzadzaniu sprawozdan nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) rzetelno$ci — podstawe opracowania stanowig dane wynikajace z ksigg rachunkowych;
2) zupelno$ci — sprawozdania nalezy sporzadza¢ na wszystkich obowiazujacych formularzach
sprawozdawczych;
3) szczegblowosci — sprawozdania powinny by¢ sporzadzane w ukladach wynikajacych ze
wzordéw formularzy z uwzglednieniem wskazanych podziatek klasyfikacji budzetowe;;
4) prawidlowosci — zawarte w sprawozdaniach informacje powinny by¢ czytelne i1 trwale oraz
opracowane w sposob poprawny pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym;
5) terminowosci — opracowane sprawozdania powinny by¢ sktadane w obowigzujacych
terminach.
4. Pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego sporzadzajacy sprawozdanie umieszcza na
nim swoj podpis, umozliwiajacy jego identyfikacje.
5. Sprawozdania sg przekazywane do dysponenta wyzszego stopnia w terminach 1 na zasadach

zgodnych z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 20. 1. Opracowanie planu finansowego Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego na
dany rok budzetowy dokonuje si¢ na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych 1 wydawanych corocznie rozporzadzeh ministra wlasciwego do spraw
finanséw w sprawie szczegoétowego sposobu, trybu i termindéw opracowywania materiatow do
projektu ustawy budzetowe;.

2. Plan finansowy opracowuje si¢ w ukladzie klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziatl, paragraf
oraz w uktadzie zadaniowym.

3. Projekt budzetu opracowuje si¢ wraz z czes$cig opisowg do planowanych dochodow

1 wydatkow.
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4. Po przyjeciu przez Rade Ministrow projektu ustawy budzetowej wilasciwa w sprawach
budzetu komoérka organizacyjna GITD sporzadza plany finansowe w terminie wskazanym przez
dysponenta wyzszego stopnia.

5. W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci badz zmian warunkéw realizacii,
dostrzezonych poprzez monitorowanie wydatkow oraz w wyniku sporzadzonych analiz, komorka
organizacyjna GITD odpowiedzialna za nadzor nad realizacja planu finansowego przygotowuje
zmiany w planie finansowym 1 przedstawia je do akceptacji dyrektorowi odpowiedzialnemu za
nadzér nad komorka ds. planowania.

6. Zmiany w planie finansowym i obowigzujacy plan finansowy jest zatwierdzany przez
Gltownego Inspektora Transportu Drogowego lub osobg go zastepujaca w zakresie posiadanych

upowaznien.

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

dotyczacym wydatkow i dochodéw budzetowych dokonuje si¢ poprzez:

1) analizowanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu w uktadzie paragrafowym;

2) dokonywanie kwartalnych ocen przebiegu zadan (budzet zadaniowy);

3) dokonywanie oceny zgodno$ci wydatkow z planowanym przeznaczeniem;

4) dokonywanie biezacej oceny wartoSci zaangazowania wydatkow w poszczegdlnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej;

5) dokonywanie ptatnosci oraz wyplat wynagrodzen oraz innych naleznos$ci na podstawie
sprawdzonych 1 zatwierdzonych do wyptaty dokumentows;

6) dokonywanie rozliczen srodkow w okresie przejSciowym po zakonczeniu roku budzetowego,
zgodnie z przepisem § 22 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r.

w sprawie szczegdlowego sposobu wykonywania budzetu panstwa.

§ 22. Dane tworzace ksiegi rachunkowe stanowig:
1) dziennik;
2) ksiega gldwna (ewidencja syntetyczna);
3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

§ 23. 1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystuje si¢ zintegrowany system
informatyczny ,,Quorum ”.

2. Przez ksiegi rachunkowe w systemie ,,FK” rozumie si¢ dziennik i inne zbiory sporzadzone
1utrzymywane przez komputerowy system ,,FK”, na podstawie danych wprowadzonych do

dziennika 1 uzgodnionych za pomocg zestawien obrotoéw i sald.
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3. System ,FK” spelnia wymogi w przedmiocie automatycznego otwierania ksiag
rachunkowych na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, zachowujac przy tym zasade
ciggltosci bilansowej poprzez przenoszenie wszystkich sald z bilansu zamknigcia.

4. Szczegdtowe zasady korzystania z zintegrowanego systemu informatycznego ,,Quorum”
oraz wykaz wykorzystywanych modulow, zawieraja zataczniki w formacie pdf zamieszczone na

dysku wspolnym GITD.

§ 24. 1. Kopie ksigg rachunkowych sa tworzone na zapasowych dyskach i przechowywane
przez komoérke organizacyjng GITD wilasciwg do spraw informatyki.
2. Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja osobiste hasta dostepu do
sprzetu komputerowego, a takze do wszystkich oprogramowan ksiegowych i bankowych.
3. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tzw. ,,backupéw” odbywa si¢ codziennie na
no$nik taSmowy i inne dyski twarde.
4. Dla ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ rowniez:
1) profilaktyke antywirusowa — w postaci opracowanych odpowiednio procedur i stosowania
programéw zabezpieczajacych;
2) zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz tzw. ,,Firewall” na stanowiskach oraz zewngtrzny;
3) systemy podtrzymywania napi¢cia w serwerach (15°), a w razie awarii sieci energetycznej

(UPS).

§ 25. 1. Zbiory finansowo — ksiegowe przechowywane sa zgodnie z zasadami opisanymi
w Instrukcji kancelaryjnej GITD.
2. Przez zbiory finansowo — ksiggowe rozumie si¢ w szczegdlnosci:
1) dowody ksiegowe dotyczace operacji gospodarczych;
2) dokumentacj¢ placowa;
3) zatwierdzone sprawozdania.
3. Terminy dotyczace przechowywania dokumentacji oblicza si¢ od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane dokumenty dotycza.

§ 26. Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz dowodow ksiegowych

1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci GITD ma miejsce:

1) w siedzibie GITD — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, o ktérym mowa w art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych lub upowaznionej przez niego
osoby;

2) poza siedzibg GITD — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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§ 27. 1. Wydatki nieprzewidziane to takie, ktoérych obowigzkowe ptlatnosci wynikaja

w szczegblnoscei z: tytuldow wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugod.

2. W celu unikniecia dodatkowych wydatkow z tytutu odsetek i pozostalych kosztow

postepowania egzekucyjnego:

1)

2)

3)

4)

dokonanie wydatku wynikajacego z orzeczenia sadu nakazujacego zaptat¢ nastgpuje na
podstawie polecenia wyplaty sporzadzonego przez wilasciwa komodrke organizacyjng, po
podpisaniu polecenia wyplaty przez dyrektora tej komorki lub osobg¢ przez niego upowazniong;
polecenie wyptaty komodrka organizacyjna przedktada do realizacji do wydzialu do spraw
ksiggowych;

wyznaczona osoba z wydzialu do spraw ksiegowych niezwlocznie reguluje zobowigzanie
GITD;

w przypadku braku numeru rachunku bankowego strony postepowania wyznaczona osoba
zwydzialu do spraw ksiggowych, niezwlocznie zwraca si¢ do strony postgpowania
o udostepnienie rachunku bankowego, na ktéry bedzie mozna dokonaé¢ zwrotu zasagdzonych
roszczen.

3. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi Gtowny

Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 28. 1. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace

przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci

nominalne;j.

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

2. Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg w szczeg6lnosci:

koszty energii optaconej z gory;

koszty ubezpieczen majatkowych;

podatek od nieruchomosci,

koszty optaconej z gbry prenumeraty;

koszty zakupu licencji na oprogramowanie antywirusowe;

wykupione z gory prawo do korzystania z elektronicznych serwisow prawniczych;
koszty abonamentu na ustugg wsparcia na oprogramowanie informatyczne.

3. W GITD rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i nie sg rozliczane

w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci. W GITD prog nieistotny jest przyjety na

poziomie do 1% sumy bilansowe;.
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Zat gczni k

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW,
SPORZADZANIA I DOKUMENTOWANIA INWENTARYZACJI

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W GLOWNYM INSPEKTORACIE
TRANSPORTU DROGOWEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Aktywa i pasywa GITD na koniec roku wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz przepisach szczeg6lnych wydanych na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dzialalnos$¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

3. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego stosowane sg zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania sktadnikami majatku

ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe.

§ 2. 1. Aktywa trwale — wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkow
wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslone] w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

2. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych ww. ustawy.

3. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 — Umorzenie $srodkdéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obcigza konto 400 — Amortyzacja.

4. Warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace

pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie

n

I
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z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym dla os6b prawnych, traktuje si¢ jako pozostate

warto$ci niematerialne 1 prawne.

5. Wartosci, o ktérych mowa w ust. 4 s3 umarzane w 100% w miesigcu przyj¢cia do uzywania,

a umorzenie to jest uyymowane na koncie 072 — Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie materialow

1 energii.

6. Na dzien bilansowy wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowe;j

pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

1)
2)
3)

§ 3. 1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
srodki trwate;

pozostate srodki trwate;

srodki trwate w budowie.

2. Srodki trwate — to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Ewidencje §rodkow trwatych prowadzi si¢ na kontach:

1)
2)

1)

2)

3)

011 — Srodki trwale;

013 — Pozostate $rodki trwate.

3. Srodki trwate wprowadza si¢ do ewidencji:

w przypadku zakupu, wedlug ceny nabycia, ktora obejmuje:

a) cen¢ zakupu nalezng sprzedajagcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty i1 inne
zmniejszenia,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem, np. oplaty skarbowe,
notarialne, podatek od czynnosci cywilno-prawnych,

c) koszty transportu, zatadunku i1 wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obiektu
do uzywania, w tym montazu, instalacji 1 uruchomienia programéw 1 systemow
komputerowych,

e) obciazajacy zakup podatek VAT, w czgsci niepodlegajacej odliczeniu lub zwrotowi,

f) prowizje oraz rdéznice kursowe od zobowigzan i przedptat dotyczacych §rodkéw trwatych;

w przypadku przejgcia po zakonczeniu robdt inwestycyjnych, wycenia si¢ w wartosci

wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw — zarowno bezposrednich jak i posrednich,

poniesionych przed jego przyjeciem do uzywania w stanie kompletnym;

w przypadku otrzymania w zamian za niesprawne, ktore zwrdécono dostawcom, wprowadza si¢

do ewidencji w warto$ci jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech szczegdlnych

nowego, sprawnego $rodka trwalego;
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4) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie wyceny, uwzgledniajac ich
aktualng warto$¢ rynkowg i ewentualne dotychczasowe zuzycie;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, wprowadza si¢ do ewidencji w warto$ci poczatkowej okreslonej w decyzji
o przekazaniu. Taki $rodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji wedlug wartosci poczatkowej,
ujmujac jednoczesnie jego dotychczasowe umorzenie na koncie 071;

6) w przypadku otrzymania w formie darowizny od innych podmiotéw lub o0sob fizycznych
wycenia si¢ w wartosci ustalonej przez darczynce w umowie darowizny lub umowie
nieodplatnego przekazania. Jezeli darczynca nie wskaze wartos$ci, $rodki trwate wycenia si¢
w warto$ci rynkowej z dnia nabycia (otrzymania) z uwzglednieniem dotychczasowego
zuzycia, w przypadku srodkéw trwatych uzywanych.

4. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze sSrodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
0 z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia
ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa.

5. Srodki trwate umarzane sa (z wyjatkiem gruntoéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

6. Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia sic w wartoéci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

7. Umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku przy uwzglednieniu stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, poczawszy od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania, do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie sumy odpisOw z wartoscig poczatkowa lub, w ktorym
srodek postawiono w stan likwidacji, sprzedazy lub stwierdzono niedobor.

8. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 — Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obcigza konto 400 — ,,Amortyzacja".

9. Zmniejszenie stanu S$rodkéw trwatych, wedlug warto$ci poczatkowej, moze nastgpic
w wyniku likwidacji, czyli wycofania z uzywania w zwigzku ze zniszczeniem, zuzyciem fizycznym
lub moralnym (zwigzanym z postepem technicznym), a takze w zwigzku ze sprzedaza,

nieodplatnym przekazaniem lub ujawnieniem niedoborow i szkdd w srodkach trwatych.
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10. Podstawa wykreslenia $rodkow trwatych z ewidencji jest protokét likwidacji, protokot
darowizny lub nieodptatnego przekazania, umowa sprzedazy lub inny dowdd sprzedazy (faktura,
rachunek), protokét ujawnionych roéznic inwentaryzacyjnych. Wykreslenia srodka trwalego z ksiagg
rachunkowych dokonuje si¢ z datg wskazang w tych dokumentach, czyli z dniem postawienia ich
w stan likwidacji, dniem wydania kupujacemu lub otrzymujacemu je nieodptatnie, badZz z dniem
ujawnienia niedoboru lub szkody. Od dnia postawienia §rodka trwalego w stan likwidacji do czasu
jego catkowitej likwidacji srodek powinien by¢ zaewidencjonowany na koncie pozabilansowym —
srodki trwate w likwidacji.

11. Nieodptatnego przekazania innej jednostce, sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,
darowizny i likwidacji zuzytych lub zbednych skladnikéw majatku ruchomego dokonuje si¢
w trybie okreSlonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu
1trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg
panstwowe jednostki budzetowe.

12. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu, warto§¢ poczatkowa tych srodkéw, powigksza si¢
o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czg¢sci sktadowych lub
peryferyjnych. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy wydatki poniesione na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ powoduja wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania.

13. Wycofane z uzytkowania $rodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci rynkowej, a jezeli tej
warto$ci nie mozna ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od ich warto$ci ksiggowej netto (wartos¢
poczatkowa pomniejszona o odpisy umorzeniowe). Sprzedazy wycofanych $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wedlug cen sprzedazy netto podobnych $rodkoéw na rynku, a w przypadku braku
mozliwosci ich ustalenia, wedtug warto$ci godziwe;j.

14. Pozostate $rodki trwate finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze srodkow na
inwestycje) 1 obejmujg one:

1) meble i dywany;

2) odziez i umundurowanie;

3) srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszty uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

15. Pozostale $rodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w warto$ci ustalonej
na poziomie aktualnych cen nabycia (rynkowych), chyba Zze umowa darowizny okres$la t¢ warto$¢

W nizszej wartosci.
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16. Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej na koncie 013 —
Pozostate srodki trwate w warto$ci poczatkowej, na ktora sktadaja si¢ cena nabycia (cena zakupu +
koszty zwigzane z zakupem, jak przy Srodkach trwatych) i umarza si¢ je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to jest uyymowane na koncie 072 — Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 —
Zakup materialéw i wyposazenia.

17. Na koncie 013 nie prowadzi si¢ ewidencji odziezy i umundurowania. Zakup odziezy
1 umundurowania jest spisywany w koszty pod data zakupu, natomiast dla celow kontrolnych jest

prowadzona ewidencja w postaci imiennych kart wyposazenia w odziez i mundurowanie.

§ 4. 1. Nalezno$ci dlugoterminowe - to naleznos$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

2. W GITD naleznosci obejmuja:

1) naleznos$ci od odbiorcow z tytulu wydawanych uprawnien na wykonywanie mtd;
2) naleznosci z tytutu kar natozonych w drodze decyzji administracyjnych;

3) naleznos$ci od pracownikow;

4)  pozostate naleznosci.

3. Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP. Kwote¢ naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w cigzar kosztoéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych.

4. Salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wyslania upomnienia odpisuje si¢
w pozostate koszty operacyjne.

5. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza si¢ od
zaleglo$ci nieprzekraczajacych trzykrotnosci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie

przesyiki listowej jako przesylki polecone;.
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§ 5. 1. Inwestycje — to ogdt poniesionych kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z niezakonczong jeszcze budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo
ulepszeniem istniejacego juz srodka trwalego.

2. Koszt inwestycji obejmuje warto$¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykonanych ustug obcych, warto§¢ wynagrodzenia za prace wraz
z pochodnymi, warto$¢ $swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotow majatkowych, w tym towardéw i1 ustug dotyczacych inwestycji oraz
naktady sfinansowane z innych funduszy.

3. Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢: kar i odszkodowan zwigzanych z realizowang

inwestycja, kosztow remontdéw o charakterze odtworzeniowym, kosztéw przetargdw, ogloszen itp.

§ 6. 1. Zapasy w GITD ograniczaja si¢ tylko do materiatow.
2. Do materiatow zalicza si¢ miedzy innymi:

1) materiaty biurowe;

2) materialy komputerowe;

3) $rodki czystosci;

4) teleinformatyczne cze$ci zamienne;

5)  czeSci zamienne do samochodow.

3. GITD nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnos$ci.

4. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow,
ktorg uymuje si¢ na koncie 310 — Materialy, zmniejszajac rOwnoczesnie koszty dziatalnosci.

5. Na dzien 1 stycznia roku nastgpnego dokonuje si¢, na podstawie PK - , Polecenia
ksiggowania” przeksiggowania z konta 310 na konto 401 warto§¢ materialow pozostajacych na
stanie na koniec poprzedniego roku.

6. Wyceny zapasow aktywow obrotowych (materiatow) dokonuje si¢ wedtug cen nabycia,

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

§ 7. 1. Zobowigzania to wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania §wiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych
aktywow jednostki.

2. W GITD zobowigzania obejmuja:
1) zobowigzania wobec dostawcow;
2) zobowigzania publiczno-prawne;

3) zobowigzania wobec pracownikow;
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4)  pozostate zobowigzania.

4. Zobowigzania w GITD wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci;

2) w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan
z tytulu poreczen 1 gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

3. Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

4. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

5. Niewielkie salda zobowigzan dotyczace nadplat z tytulu odbieranych uprawnien na
wykonywanie mi¢dzynarodowego transportu drogowego w kwocie nieprzekraczajacej kosztow
wystania listu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru moga by¢ odpisane w pozostate przychody

operacyjne i przekazane na dochody budzetu.

§ 8. 1. Srodki pieniezne w kasie - obrot gotdwkowy jest realizowany za posrednictwem kasy.
Podstawg rozliczen 1 zapisow ewidencji ksiegowe] sa odpowiednie dokumenty zrodtowe,
zrdznicowane wedhug tytutow rozliczen.

2. Szczegbdlowe zasady gospodarki kasowej w GITD okresla Instrukcja kasowa (zalacznik nr 5
do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Glownym Inspektoracie
Transportu Drogowego).

3. Obrot bezgotowkowy jest realizowany za posrednictwem bankow, w ktorych GITD posiada
otwarte rachunki.

4. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego.

5. Obstuga rachunkéw bankowych otwartych w NBP jest prowadzona z wykorzystaniem
Bankowosci Elektronicznej — Videotel 1 obejmuje przyjmowanie i wykonywanie przez bank polecen
przelewu.

6. Zasady prowadzenia obstugi rachunkow okreslajg dwustronnie uzgodnione warunki
realizacyjne zawarte w odrgbnie podpisanych umowach.

7. Polecenia przelewu podpisuje kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoby przez nich

upowaznione, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.
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8. Osoby podpisujace polecenie przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci
z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

9. Krajowe $rodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalne;.
W takiej tez warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie.

10. Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych w ciagu roku obrotowego ujmuje sie
w ewidencji ksiggowej w warto$ci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu kupna lub
kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej, ogltoszonego przez
NBP na ten dzien — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
i krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz s$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej.

11. Walute obcag na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug $redniego kursu danej waluty

ogloszonego przez NBP na ten dzien.
Rozdzial 2

Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 9. 1. GITD stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

2. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastepujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i1 pasywoOw jednostki za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnos$ci ich stanu ksiggowego;

3) sporzadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, przedstawienie wynikow inwentaryzacji oraz
dokonanie wyceny sktadnikéw majatku GITD;

4) porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej oraz szczegdlowej ewidencji
ilosciowo - wartosciowej (pozaksiegowej) do danych rzeczywistych 1 w przypadku
rozbieznos$ci przywrdcenie zgodnosci migdzy nimi poprzez:

5) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym, stanem
ewidencji pozaksiggowej a stanem faktycznym i wyeliminowanie - jezeli to mozliwe -
przyczyn je powodujacych,

6) rozliczenie r6znic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapisow ksiggowych oraz zapisow ewidencji pozaksiggowej ze stanem
rzeczywistym;

7)  rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im mienia.
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1)

2)

3)

3. W GITD stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

inwentaryzacj¢ okresowa (w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci);

inwentaryzacje¢ okolicznosciowa (np. zdawczo - odbiorcza, przeprowadzang na okolicznosé¢
zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych), ktéra po spetnieniu okreslonych warunkéw moze
by¢ uznana za inwentaryzacj¢ okresowa, w tym roczng;

inwentaryzacje¢ niezapowiedziang.

4. Inwentaryzacje Srodkow trwatych w drodze spisu z natury, bez wzgledu na rodzaj

i przyczyne jej przeprowadzenia, realizuje si¢ na podstawie odregbnego zarzadzenia Glownego

Inspektora Transportu Drogowego.

§ 10. Do zadan Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego w zakresie inwentaryzacji

nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

)

2)

3)

powolywanie  Przewodniczacego  Komisji  Inwentaryzacyjnej, czlonkow  Komisji
Inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne
okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow;

czesciowe lub catkowite uniewaznianie okreslonych spiséw z natury;

zarzadzanie spisdéw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych;

wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegolnosci zarzadzen
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzanie = zaopiniowanych przez Glownego Ksiggowego wnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej;

inicjowanie inwentaryzacji niezapowiedzianej;

upowaznianie Dyrektora Generalnego do sprawowania nadzoru i kontroli nad przebiegiem

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

§ 11. Do kompetencji Gloéwnego Ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

kierowanie do Gtownego Inspektora Transportu Drogowego wnioskow w sprawie powotania
Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia spisu z natury;

uzgadnianie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapdw inwentaryzacji;

udzielanie wskazowek, wytycznych 1 wyjasnien w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym

organizacji, rozpoczegcia, przebiegu 1 zakonczenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja iloSciowo - wartoSciowa

prowadzong przez wyznaczonych pracownikéw komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie

srodkami trwatymi,

dokonywanie inwentaryzacji aktywow nieobjetych spisami z natury, tj. aktywow finansowych

zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki

naleznosci - w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych,

nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, rozrachunkow

publicznoprawnych oraz innych aktywow i1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie spisu

z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe) - droga uzgodnienia sald oraz dokonanie

wyceny i ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow takiej inwentaryzacji;

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywoéw inwentaryzowanych droga

weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacja oraz dokonanie wyceny 1 ujecie w ksiegach

rachunkowych wynikow takiej inwentaryzacji;

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na

rachunkach bankowych) oraz papierow warto$ciowych - w drodze spisu z natury - oraz

dokonanie wyceny 1 ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw takiej inwentaryzacji;

ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z natury, w stosunku

do nastepujacych aktywow:

a) Srodkow trwatych,

b) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,

¢) maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

d) materiatlow, towarow 1 produktow gotowych objetych ewidencjg iloSciowo —
wartosciowa,

opiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.

)]

2)

3)
4)

§ 12. 1. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
sktadanie wnioskow w sprawie powotania skladu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych;

wyznaczenie sposrdd cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji;

przeprowadzanie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych;
ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie planu

inwentaryzacji w uzgodnieniu z Gloéwnym Ksiggowym;
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5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
oraz pozostalych skladnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie;

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania;

7) skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury;

8) sktadanie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, przeprowadzania spisOw

uzupetniajacych lub powtérnych;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnos$nie ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia oraz dokonanie wyceny zinwentaryzowanego majatku;

12) przygotowanie wnioskow w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych;

13) sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych;

14) sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji i podsumowanie wynikow
spisu wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi.

2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej do spisow rzeczowych sktadnikow
majatkowych nie moze by¢ Gléwny Ksigegowy ani pracownik komorki prowadzacy ewidencje
sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci

za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 13. 1. Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej moze powota¢ osoba upowazniona przez
Glownego Inspektora Transportu Drogowego.

2. Cztonkow zespotow spisowych powotuje przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,
(wzér zestawienia cztonkéw zespotow spisowych znajduje si¢ w Intranecie).

3. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadaja
oswiadczenia (wzor oswiadczenia znajduje si¢ w Intranecie).

4. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:
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1) zapoznanie si¢ z niniejszymi zasadami w zakresie inwentaryzacji oraz z przepisami
o prowadzeniu spisu z natury;

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki;

3) poinformowanie o0s0b materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okre$lonym terminie;

4) ustalenie kolejnos$ci spisu sktadnikéw majatku;

5) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki organizacyjnej nie
zostala zaklocona;

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

7) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowos$ciach;

8) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

(wzér Harmonogramu znajduje si¢ w Intranecie).

Rozdzial 3
Metody, przedmiot i terminy inwentaryzacji

§ 14. 1. Metodami przeprowadzenia inwentaryzacji w GITD s3a:

1)  spis z natury;
2) pisemne uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami;
3) poréwnanie ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

2. Wymagane terminy, przedmiot i metody inwentaryzacji, ilustruje ponizsza tabela:
Metoda Rodzaj sktadnika majatku, z uwz
inwentaryzacji

1. Ostatni dzien roku obrotowego:

a) aktywa pieni¢zne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce 1 dewizy

(z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartosciowe,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych.

2. Ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nast¢pnego roku:

a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie

strzezonym, lecz nieobje¢te ewidencja iloSciowo - warto§ciowa, rzeczowe




Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego -30- Poz. 1

sktadniki aktywow obrotowych,

b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym Srodki trwate - z wyjatkiem|
srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

c) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w budowie,

d) sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, z powiadomieniem
tych jednostek o wynikach spisu,

3. Raz do roku:

- druki $cistego zarachowania.

4. Raz w ciagu dwoch lat:

- znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objete ewidencjg ilosciowo -
warto§ciowa zapasy materialow, towaréw, produktéw gotowych,
potproduktow.

5. Raz w ciaggu czterech lat:

- $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow,

trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

W drodze Ostatni dzien kazdego roku obrotowego - z tym, ze inwentaryzacje¢ mozna
uzyskania rozpocza¢ w ciagu IV kwartalu 1 nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
potwierdzenia nastepnego roku :

salda 6. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki.

7. Nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem nalezno$ci spornych|
i watpliwych, a w bankach rowniez nalezno$ci zagrozonych, naleznosci i
zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytulow
publicznoprawnych), a takze inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe.

8. Powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.
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W drodze Ostatni dzien kazdego roku obrotowego - z tym, ze inwentaryzacje mozna
weryfikacji rozpoczag¢ w ciggu IV kwartalu i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
poprzez nastepnego roku :

poréwnanie 9. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.

danych zawartych (10. Grunty.

w ksiggach 11. Naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez naleznosci
rachunkowych zagrozone.

z danymi 12. Naleznosci 1 zobowigzania wobec o0sOb nieprowadzacych ksiagg
wynikajacymi z  rachunkowych.

dokumentoéw 13. Naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych.

14. Inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, m.in.:
a. srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

b. warto$ci niematerialne i prawne, inwestycje zaliczone do aktywow
trwatych,

C. rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow i kosztow,

d. kapitaty (fundusze) wtasne,

e. rezerwy, fundusze specjalne,

f. aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

1)

2)

3)

)]

Rozdzial 4
Spis z natury

§ 15. 1. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad:

kompletnosci — kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury lub
ewentualnie karcie spisowej;

jednokrotnos$ci — kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko
jeden raz;

poréwnywalnosci — stan skladnika majatkowego ustalony w drodze spisu z natury
w okreslonym dniu musi da¢ si¢ porownac¢ ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika
tylko z tego samego dnia.

2. Spis z natury aktywow pieni¢znych.

Spis z natury aktywow pienigznych (tj. krajowych $rodkoéw platniczych, walut obcych i dewiz

oraz papieroOw wartosciowych) polega na przeliczeniu przez zesp6ot spisowy w obecnosci 0sob
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2)

1)

2)

1)

2)

3)
4)

S)

materialnie odpowiedzialnych wszystkich $rodkow ptatniczych znajdujacych sie w kasie
i sporzadzeniu protokolu z przeprowadzonej inwentaryzacji (wzér protokotu znajduje sie
w Intranecie);

Spis z natury aktywoéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie jest obligatoryjnie
przeprowadzany zaréwno w terminach okreslonych w ustawie o z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
rachunkowosci, jak i w przypadku kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (np.
zastepstwo na czas urlopu wypoczynkowego, choroby itd.).

3. Spis z natury srodkow trwatych obejmuje:

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwale - z wyjatkiem $rodkoéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw
trwatych w budowie.

4. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym si¢
znajduja;

ustalenie $rodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wilasciciela;

rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych;

doprowadzenie stanu ewidencji ksiggowej oraz szczegdtowej ewidencji ilosciowo -
warto$ciowej (pozaksiegowej) do stanu rzeczywistego, wynikajacego ze spisu;

ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objetego spisem.

5. Spis z natury $rodkow trwatych wymagany jest w terminach okreslonych ustawg z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

6. Inwentaryzacje srodkow trwalych droga spisdw z natury przeprowadzaja zespoly spisowe

pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej.

7. Spis z natury pozostatych aktywow, tj. poza $rodkami trwatymi i aktywami pieni¢znymi

oraz papierami warto$ciowymi, moze obejmowac:

)]
2)

)]

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;

materiaty, towary, produkty gotowe 1 polprodukty - znajdujace si¢ w strzezonych
sktadowiskach 1 objete ewidencja ilo§ciowo - wartosciowa.

8. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona metoda:

tradycyjna, polegaja na recznym wpisaniu ustalonej ilo$ci poszczegélnych sktadnikow

majatkowych do arkuszy spisu z natury;
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2) automatyczng, polegajaca na zarejestrowaniu ustalonej ilosci sktadnikéw majatkowych na
terminalu a nastgpnie w arkuszach spisu z natury stanowigcych wydruk z programu

komputerowego przeznaczonego do inwentaryzacji.

ZESTAWIENIE TERMINOW INWENTARYZACJI

Termin inwentaryzacji Rodzaj skt adni ka |Metodainwentaryzacji

ostatni kwartat roku srodki trwate znajdujace si¢ na terenie  Spis z natury
obrotowego do 15 dnia  niestrzezonym (z wyjatkiem Srodkow
nastepnego roku trwatych, do ktorych dostep jest

utrudniony i gruntow).

1. grunty, metoda weryfikacji
2. $rodki trwale, do ktorych dostep jest
utrudniony,

3. srodki trwale w budowie.

raz w ciggu czterech lat 4. Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw i [Spis z natury
Srodkow trwalych, do ktérych dostep
jest utrudniony),

5. maszyny 1 urzadzenia stanowigce

srodki trwate w budowie, jezeli znajduja

si¢ na terenie strzezonym.

§ 16. 1. Arkusze spisowe. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg
1wydaje zespotom spisowym po uprzednim ponumerowaniu 1 zaparafowaniu przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, za pokwitowaniem, do p6zniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisow.

2. W arkuszach spisowych zesp6t spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegolnosci:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjga pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy oso6b materialnie odpowiedzialnych, cztonkow
zespolu spisowego oraz innych osob uczestniczacych przy spisie, date i godzing rozpoczecia
oraz zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje
(nazwa, symbol/kod), ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikow;
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3) adnotacj¢, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczace ruchu

w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania sktadnikow).

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu sktadnika.

4. Bledy popetione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie biednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawionego.
Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem i datg przez osobg¢ dokonujaca spisu z natury.
Natomiast btedy powstate przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Dokonywanie poprawek powinno by¢ odnotowane w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w nastgpujacej formie: pozycja spisowa, poprawka (uwaga), nazwisko osoby
nanoszacej poprawke.

6. W polu spisowym w czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie
i przyjmowanie skladnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych. W takich
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze dokonaé
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych.

7. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i jako takie powinny zawiera¢ podstawowe
wymogi ustawowe:

1)  nazwg jednostki i pola spisowego (pieczg¢¢ firmowa);

2) numer arkusza;

3) skltad Komisji Inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie lub innych os6b
uczestniczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy);

4) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu,

5) date, na jaka przypada termin spisu;

6) dane dotyczace spisywanych sktadnikow (w szczegolnosci: kolejny numer, symbol /indeks/,
kod , nazwa, jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu);

7) podsumowanie arkusza;

8) w arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ niewypetnionych wierszy.

8. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach (jeden oryginat oraz dwie kopie).
Oryginat otrzymuje komoérka wtasciwa do spraw ksigegowosci, jedng kopie osoba prowadzaca ksiegi
inwentarzowe, a drugg Komisja Inwentaryzacyjna do dokumentacji.

9. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, do ktérych wpisuje si¢ przyktadowo:

1) skladniki pelnowartosciowe;



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego -35- Poz. 1

2)
3)

sktadniki niepelnowartosciowe (zbedne, uszkodzone);
obce sktadniki (pelnowarto$ciowe i niepelnowartosciowe) zamieszczajac odpowiednie uwagi.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty

objete spisem 1 osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisoéw 1 do pracy zespolu

spisowego (wzor o§wiadczenia jest dostepny w Intranecie). Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespot

spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji (wzér sprawozdania jest

dostepny w Intranecie). W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sg kontrole. Uprawnionymi do

przeprowadzenia takiej kontroli s3 w szczegdlnosci:

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

2)

3)

4)

S)

6)

Gtowny Inspektor Transportu Drogowego;

Dyrektor Generalny;

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;

Gloéwny Ksiggowy;

cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej;

audytor wewngtrzny.

11. Osoby dokonujace kontroli powinny sporzadzi¢ protokoét z jej przeprowadzenia.

12. Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury.

zespoly spisowe, po dokonaniu czynnosci spisowych przekazuja protokolarnie arkusze

spisowe Komisji Inwentaryzacyjnej;

wyliczenia wstepnego dokonuja zespoty spisowe po zakonczeniu spisu. W wyliczeniu tym

ustala si¢ 1lo$¢ 1 rodzaj spisanych z natury sktadnikow majatkowych;

Komisja Inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci 1 poprawnosci arkuszy spisowych,

dokonuje ustalenia roznic inwentaryzacyjnych oraz wyceny poprzez zweryfikowanie stanu

spisanego ze stanem ewidencyjnym ksiag inwentarzowych;

z Komisjg Inwentaryzacyjng przy czynnosciach okreslonych w ust. 12 pkt 3 wspotpracuja:

a) kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwatymi,
ktory udostepnia prowadzone przez nadzorowanych przez niego pracownikow ksiegi
inwentarzowe stanowiace szczegdlowa ewidencje ilosciowo - warto§ciowa, uzgodnione
z ewidencja ksiegowa,

b) Glowny Ksiegowy, ktory dokonuje kontroli rachunkowej dokonanej wyceny;

wraz z przekazywaniem do Komisji Inwentaryzacyjnej kompletu dokumentacji nast¢puje petne

rozliczenie zespoldw spisowych z pobranych drukoéw $cistego zarachowania;

po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze by¢ przeprowadzona wycena powtdrna (wtorna),

w szczegblnosci:

a) jako sprawdzian poprawno$ci wyceny pierwotnej,
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b) na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
c) w celu nowej wyceny sktadnikow;
7)  wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej 1 wtornej wyceny; polega
na poréwnaniu stanow rzeczywistych wynikajagcych ze spisu z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksigg inwentarzowych;
8) dane ewidencyjne ksigg inwentarzowych uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
a) ujete zostaly wszystkie dowody zroédtowe przychodowe i rozchodowe,
b) obroty 1 salda zostaly uzgodnione z ewidencjg ksiegowa,
c) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe i dane ksigg inwentarzowych sa kompletne,
wiarygodne i zgodne;
9) wyliczenie ostateczne jest podstawg do ustalenia roznic inwentaryzacyjnych oraz
koncowego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych;
10)  stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne powinny by¢ przez Komisje Inwentaryzacyjng
uporzadkowane i1 pogrupowane wedhug sktadnikow i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
przedstawione w formie wykazu z podziatem na niedobory i nadwyzki;
11)  wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktorej celem jest ustalenie przyczyn
powstania réznic oraz sformutowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;
12)  osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania si¢ do
przedstawionych im obliczen rdznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu rozliczenia;
13)  weryfikacjg roznic zajmuje si¢ Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé si¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych
wykry¢ powody rozbieznosci, a takze odwota¢ si¢ do dowodow zrdédtowych 1 ewidencji ksiggowej,
zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Komisja Inwentaryzacyjna moze rowniez zazadad
przeprowadzenia ponownego spisu z natury;
14)  na podstawie zgromadzonych materiatow (oswiadczen, notatek, wyciggdow z dokumentacji
ksiggowej) Komisja Inwentaryzacyjna, odrgbnie dla kazdej pozycji rdéznic, ustala przyczyng i
proponuje okreslony sposdb rozliczenia;
15)  roznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, gdy spehniaja
nastepujace warunki:
a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu oséb),
c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku

w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omytek;
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16) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych;

17) przy kompensowaniu niedoboréw z nadwyzkami przyjmuje si¢ za podstawe mniejszg ilos$¢
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszg cen¢ sktadnikow majatkowych wykazujacych
roéznice inwentaryzacyjne;

18) po przeprowadzeniu weryfikacji, analizie réznic oraz sformutowaniu wnioskéw, Komisja
Inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedkiada go
Gtownemu Inspektorowi Transportu Drogowego do zatwierdzenia (wzor protokolu znajduje

si¢ w Intranecie).
Rozdzial 5
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 17. 1. Droga potwierdzenia sald tj. przez uzyskanie od bankow i1 kontrahentéw potwierdzenia
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych GITD stanu aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic, inwentaryzuje sig¢:

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

2) naleznoS$ci - z wyjatkiem nalezno$ci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec
0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych oraz naleznosci od
pracownikow;

3) wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom.

2. Inwentaryzacja aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez GITD na otwartych rachunkach
bankowych. Jezeli stany te sg niezgodne, obowigzek uzgodnienia sald cigzy na pracownikach
podleglych Glownemu Ksiggowemu.

3. GITD ma obowiazek uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzah wobec wierzycieli na ich
zadanie.

4. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Dokonywane jest przez Gléwnego
Ksiggowego, wzglednie przez wyznaczonych przez niego pracownikow.

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwodch egzemplarzach i wysyla listem
poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien
powrdécei¢ do GITD potwierdzony przez kontrahenta.

6. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) kwote salda;

2) wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma";
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3) pieczatki GITD oraz kontrahenta i podpisy 0s6b upowaznionych;
4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

7. Jezeli saldo nie zostato potwierdzone, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

8. Nie zezwala si¢ na uznanie za potwierdzone salda co do ktorego nie wypowiedziala si¢
druga strona (tzw. ,,milczace potwierdzanie sald”).

9. W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ potwierdzenie ich

stanu od jednostki, ktérej przekazano sktadniki majgtkowe.
Rozdzial 6
Inwentaryzacja droga weryfikacji

§ 18. 1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtoérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okre§lonych sktadnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartos$ci tych sktadnikow;

3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace skladniki aktywow
1 pasywow:

1)  $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz grunty;

2) naleznoS$ci sporne 1 watpliwe;

3) naleznosci 1 zobowigzania z tytulow publicznoprawnych;

4) naleznoS$ci i zobowigzania w stosunku do 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

5) pozostale aktywa i pasywa, w szczego6lnosci: rozliczenia migdzyokresowe czynne, kapitaty
(fundusze) wlasne 1 specjalne, rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw, wartosci
niematerialne 1 prawne, $rodki trwate w budowie, Srodki pienigzne w drodze tj. te aktywa
ipasywa, co do ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

4. Ujecie w ksiggach wynikéw inwentaryzacji ma nastagpi¢ w roku obrotowym, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji 1 jest dokonywane przez Gtownego Ksiggowego badz osobe przez

niego wyznaczong.



Dziennik Urzgdowy
Gtownego Inspektoratu Transportu Drogowego -39- Poz. 1

5. Wyniki inwentaryzacji potwierdza si¢ na pismie w formie protokotu weryfikacji
podpisanego przez Glownego Ksiegowego 1 zaakceptowanych przez Glownego Inspektora

Transportu Drogowego badz osobe¢ przez niego upowazniong.

Rozdzial 7
Gospodarka skladnikami majatkowymi

§ 19. 1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest w GITD oddzielnie dla:
1) $rodkow trwatych z podzialem na:

a) podstawowe S$rodki trwate - o wartosci powyzej 3.500 zt,

b) pozostate srodki trwale (wyposazenie) - o wartosci od 350 zt do 3.500 zt oraz meble,

dywany,

¢) przedmioty niskocenne, podlegajace ewidencji ilosciowej- o wartosci 150 zt -349zt,

d) telefony komorkowe, pozostale $rodki trwate o warto$ci jednostkowej ponizej 150 zt
odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania jako zuzycie materialow lub
towarow za wyjatkiem pozostatych $rodkow trwatych, ktorych okres przewidywanego
uzytkowania jest powyzej roku;

2)  wartosci niematerialnych 1 prawnych z podzialem na:

a) podstawowe wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 3.500 zi,

b) pozostale warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zt.

2. Skfadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $srodkéw trwatych,
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, rozrozniajac ich grupy 1 rodzaje, zgodnie
z klasyfikacja rodzajowa s$rodkow trwalych. Skladniki majatkowe niekompletne, z brakami,
nadajace si¢ do uzywania dopiero po dokonaniu ich naprawy, remontu badZ uzupetnienia nie sa
zaliczane do $rodkow trwatych.

3. Skfadniki majatkowe bedace wiasnoscia GITD sg ewidencjonowane w programie
komputerowym firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. modut ,,Srodki trwate”.

4. Ewidencja $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia,
atakze ewidencja przedmiotdéw niskocennych i telefonow komorkowych, prowadzona jest
w systemie komputerowym, w komodrce zajmujacej si¢ gospodarka srodkami trwatymi na podstawie
otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia
srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania S$rodka trwatego, itd.
Informacje o niskocennych $rodkéw trwatych dotyczacych pozostalego sprzgtu informatycznego

oraz czesci zamiennych powyzej ceny jednostkowej brutto w wysokosci 350 zi., ktorych
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w momencie zakupu nie mozna przypisa¢ do wilasciwego $rodka trwalego, sa gromadzone przez
wskazanego pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw informatyki. Wskazany
pracownik komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw informatyki uzgadnia z komoérkg wiasciwag
do spraw gospodarki s$rodkami trwatymi informacje dotyczace ww. niskocennych $rodkow
trwatych.

5. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez komorke wtasciwa
ds. gospodarki srodkami trwatymi.

6. Do srodkéw trwatych zalicza si¢ takze ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktorymi sg
sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu
do potrzeb uzytkowania np. przebudowa urzadzen w budynku i nowe instalacje. Obiektem
inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne ulepszenie w obcym $rodku trwatym. W zakresie instalacji
teleinformatycznych ich zaliczenia do $rodkéw trwatych dokonuje komorka wlasciwa do spraw
gospodarki srodkami trwatymi na podstawie opisu odpowiedniej faktury zakupu instalacji lub ustugi
wykonania instalacji dokonanego przez komorke wlasciwa do spraw informatyki.

7. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

8. Zakupy podstawowych srodkéw trwalych zaliczanych do majatku trwatego — amortyzowane
wedlug obowigzujacych stawek — dokonywane sg z puli $rodkéw przeznaczonych na wydatki
inwestycyjne, w ramach uchwalonego rocznego budzetu GITD.

9. Zmiany stanu srodkow trwatych nastepuja gldwnie w zwiazku z:

1) przyjeciem do uzytkowania nowych obiektéw w wyniku zakupow lub robot inwestycyjnych;

2) postawienia w stan likwidacji w zwiazku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginigciem lub
zniszczeniem,;

3) nieodptatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem.

10. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwatych drukowane sa z programu
komputerowego modut ,.Srodki trwate”.

11. Ruchy rzeczowych skladnikow majatku trwatego odbywaja si¢ na podstawie nastepujacych
dowoddéw ksiegowych:

1) OT — przyjecie srodka trwatego;

2)  OT/WNiP — przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych;

3) PT — protokdét przekazania — przyjecia $rodka trwatego, dowod ten stanowi udokumentowanie
nieodptatnego przekazania — przejecia rzeczowych sktadnikow majatku trwalego;

4) LT - likwidacja $rodka trwalego lub wyposazenia;
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5) PP — protokot przekwalifikowania pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty.

12.  Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika komoérki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi lub
osobe pisemnie upowazniong.

13. W przypadku ulepszenia posiadanego obiektu, w wyniku remontu lub zakupu
dodatkowego wyposazenia, jesli wartos¢ tego doposazenia przekracza kwote 3.500 zl réwniez
wystawia si¢ dowod ,,OT".

14. Dokument OT dla srodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500 zt wystawia si¢:

1) przy przyjeciu $rodka trwatego w wyniku zakonczenia zadania inwestycyjnego na roboty
budowlane. Dowod ,,OT" wystawiany jest na wniosek kierownika komorki wihasciwej ds.
inwestycji 1 remontow. Podstawa wystawienia dowodu ,,OT" jest protoko6l odebrania zadania
inwestycyjnego wraz z rozliczeniem poniesionych wydatkow inwestycyjnych. Jezeli dane
zadanie inwestycyjne realizowane jest w zakresie informatyki, odpowiedzialno$¢ za opisanie
dowodu ,,OT” umozliwiajacego jego rozliczenie przez komorke wlasciwag do spraw inwestycji
1 remontow spoczywa na kierowniku komoérki wilasciwej do spraw informatyki. Dalsza
procedura wystawiania dokumentu ,,OT" jest taka sama jak przy pozostalych zadaniach
inwestycyjnych;

2) przy przyjeciu Srodka trwatego pochodzacego z zakupu sfinansowanego ze Srodkow
inwestycyjnych podstawa wystawienia dowodu ,,OT" jest faktura zakupu. Na odwrocie faktury
pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami trwalymi, wpisuje numer
inwentarzowy $rodka trwatego oraz numer dowodu ,,OT". Obowigzek dostarczenia faktury do
komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwatymi celem zaewidencjonowania
1 wystawienia dowodu ,,OT” spoczywa na upowaznionym pracowniku komorki ds. finansow.
15. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) o wartosci poczatkowej do 3.500

zt - wydawanych bezposrednio do uzytku nastgpuje na podstawie faktury zakupu. Na odwrocie

faktury pracownik ewidencjonujacy przychdd wpisuje numer inwentarzowy pozostalego srodka
trwatego.

16. Na dokumencie ,,OT” w miejscu ,,podpisy zespotu przyjmujacego” podpisy sktadaja:

1) w zakresie sprzgtu komputerowego, wartosci niematerialnych i prawnych — pracownik
komorki wlasciwej do spraw informatyki lub innej komoérki dokonujacej zakupu;

2) w zakresie floty samochodowej — pracownik komorki do spraw transportu samochodowego;

3) w pozostatym zakresie — pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami

trwalymi.
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17. Na dokumencie ,,OT” w miejscu ,,podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze¢ nad $rodkiem
trwalym” czytelny podpis sktada pracownik, ktéry w sposdb bezposredni uzytkuje Srodek trwaty.
W sytuacji, kiedy ze sprzetu lub wyposazenia korzysta wigcej niz jeden pracownik, w szczegdlnosci
w przypadku zmianowej organizacji pracy, podpisy sktadaja wszyscy pracownicy uzytkujacy srodek
trwaty.

18. Na dokumentach ,,OT” dotyczacych $rodkow trwatych udostgpnionych na korytarzach lub
innych miejscach ogoélnego przeznaczenia np. drukarki, kserokopiarki, routery bezprzewodowe
w miejscu ,,podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad srodkiem trwatym” czytelny podpis sktada
pracownik komorki wlasciwej do spraw informatyki, ktéry dokonat przyjecia srodka trwalego.
Analogicznie postepuje si¢ w przypadku $rodkdéw trwalych umieszczonych w serwerowniach.
W takich przypadkach potwierdzenie przyje¢cia Srodka trwalego do ewidencji w drodze ztozenia
podpisu na dokumencie ,,OT” nie jest tozsame z przyjeciem odpowiedzialnosci pracownika za ten
srodek trwaty. Na dokumentach ,,OT” dotyczacych $rodkéw trwatych udostgpnionych
w pomieszczeniach socjalnych w miejscu ,,podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad srodkiem
trwatym” czytelny podpis sktada pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami
trwatymi.

19. W dolnej czgsci dokumentu ,,Wpisano do rejestru srodkow trwatych” w miejscu ,,podpis”,
podpis sktada pracownik komoérki odpowiedzialnej za gospodarowanie Srodkami trwatymi, ktéry
sporzadzil dokument ,,OT”.

20. Wypetniony dokument ,,OT” sprawdza pod wzgledem merytorycznym 1 podpisuje
kierownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwalymi lub osoba przez niego
upowazniona.

21. W dolnej cze$ci dokumentu w miejscu ,,Zaksiggowano” podpis sktada pracownik
ksiggowosci.

22. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentu ,,OT” dokonuje Gtéwny
Ksiegowy, ktory sktada na dokumencie swoj podpis.

23. Przyjecie do uzywania Srodkéw trwatych 1 pozostaltych $rodkoéw trwatych
ewidencjonowane jest na kartach wyposazenia poszczegélnych pomieszczen - lub na kartach
indywidualnego wyposazenia poszczegdlnych pracownikow, jezeli przedmiot jest przekazany do
uzytku konkretnemu pracownikowi. Telefony komorkowe ewidencjonowane sga na kartach
indywidualnego wyposazenia pracownika.

24. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1 polega na:
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1) wprowadzeniu $rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej prowadzonej w systemie
komputerowym przez pracownika komorki odpowiedzialnej za gospodarke $rodkami
trwatymi;

2) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wilasciwej grupy zgodnie z klasyfikacjg $rodkow
trwatych;

3) okre$leniu miejsca uzytkowania;

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego;

5) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym;

6) wskazaniu osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad Srodkiem trwatym (jes$li jest ona znana
w chwili zaewidencjonowania);

7)  wydrukowaniu z systemu dowodu ,,OT", na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezb¢dne dane.
25. W momencie przekazywania przyjetego na stan $rodka trwalego do uzywania

bezposredniemu uzytkownikowi, pracownik komoérki odpowiedzialnej za gospodarke $rodkami

trwatymi wpisuje ten sktadnik majatku do karty indywidualnego wyposazenia pracownika.

Przyjecie $rodka trwatego pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

26. Kazdy s$rodek trwaty przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu w sposob trwaty
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan komorki odpowiedzialnej za
gospodarowanie $rodkami trwatymi. Oznaczenie nast¢puje w terminie 2 dni roboczych od dnia
sporzadzania OT. Nie podlegaja obowigzkowi osobnego oznakowywania dodatkowe czesci
sktadowe powiekszajace warto$¢ srodka trwalego.

27. Dowodami ksiegowymi niezbednymi do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego
bezposrednio do uzytkowania sg:

1) faktura VAT, a w przypadku wymiany nienaprawialnego sprz¢tu komputerowego na nowy
pismo dostawcy informujace o cenie nowego sprzetu i rachunek;

2) protokot odbioru ilosciowo — technicznego;

3) dowdd OT — przyjecie srodka trwalego.

28. Protokol odbioru ilosciowo - technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci
ijakos$ci zakupionego $rodka trwatego. Protokdt sporzadza i podpisuje w dwoch egzemplarzach
upowazniony pracownik merytoryczny oraz upowazniony przedstawiciel dostawcy.

29. Po zrealizowaniu dostawy $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej 1 prawnej w wyniku
zakupu, procesu inwestycyjnego, nabycia gruntu, pracownik komorki odpowiedzialnej za
gospodarowanie $rodkami trwatymi wystawia OT w dwodch egzemplarzach w dniu oddania do

uzytku i najp6zniej nastgpnego dnia przekazuje je do komorki ksiggowosci.



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego —44 — Poz. 1

30. W przypadku delegatur terenowych GITD po zrealizowaniu dostawy $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej i prawnej w wyniku zakupu, procesu inwestycyjnego, nabycia gruntu,
pracownik komoérki odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwalymi wystawia OT w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat dla komorki ksiggowosci, pierwsza kopia dla komorki
odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami trwatymi, druga kopia dla naczelnika delegatury
terenowej GITD. OT wystawia si¢ w dniu oddania do uzytku i niezwlocznie przekazuje do komorki
ksiegowosci w gltownej siedzibie GITD.

31. Dowéd ,,OT” jest generowany automatycznie przez system komputerowy modut ,,Srodki
trwale”.

32. W przypadku $rodkow trwatych wykorzystywanych na rzecz projektu i zakupionych ze
$rodkow Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS) jest prowadzony wydzielony
rejestr $rodkéw trwalych. Zasady sporzadzania dowodéw ,,OT” z POIS s3 analogiczne jak
w przypadku podstawowej ewidencji Srodkow trwatych z tym, ze sa dodatkowo oznaczane
symbolem OT/POIiS/Nr.

33. Dowodd ,,OT” wypelnia si¢ wedlug wskazan na druku w szczegdlnosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, umow sprzedazy, uméw darowizny i inne;

2) faktury lub rachunku wraz z protokotem odbioru ilo§ciowo- technicznego;

3) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udzialem przedstawicieli komorki
nadzorujacej merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy;

4) zestawienia zbiorczego spisOW z natury z wyciagiem protokotu rozpatrzenia rdznic
inwentaryzacyjnych przez Komisje Inwentaryzacyjng, zawierajagcego wartoS¢ 1 umorzenie
ujawnionego srodka.

34. Dokument ,,OT” wypelniany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal do komorki ksiggowos$ci wraz z fakturg (oryginat);

2) kopia dla pracownika — odpowiedzialnego za ewidencje¢ srodkow trwatych.

35. W dowodzie ,,OT” podlegaja wypehieniu wszystkie rubryki, w szczegolnosci musi by¢
podana doktadna i pelna nazwa $rodka trwatego, wartos$ci niematerialnej i prawnej, data przekazania
do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwatego, numery fabryczne, nazwa dostawcy,
numer i data faktury, warto$¢ nabycia, miejsce uzytkowania i numer inwentarzowy.

36. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego moze odby¢ si¢ po uprzedniej adnotacji na
indywidualnej karcie wyposazenia pracownika, ktoremu mienie to zostalo powierzone i/lub na
kartach wyposazen poszczegdlnych pomieszczen. W przypadku sprzgtu komputerowego zmiana

odbywa si¢ na podstawie kopii protokotdow przekazania, ktére komoérka wilasciwa do spraw
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informatyki niezwlocznie przekazuje do komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami
trwatymi.

37. Ztozenie wniosku w sprawie wycofania srodka trwatego z uzytkowania lub do likwidacji
nalezy do:

1) pracownika komoérki organizacyjnej, ktora uzywa srodek trwaty;

2) pracownika nadzorujacego gospodarke sktadnikami majatku trwatego;

3) komisji inwentaryzacyjnej;

4) w przypadku sprzetu komputerowego — do kierownika komorki wilasciwej do spraw
informatyki.

38. Wnioski opracowane przez pracownikow wskazanych w ust. 36, po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Generalnego lub osob¢ przez niego upowazniona, sa sktadane do Komisji do oceny
przydatnosci do dalszego uzytkowania ,sprzedazy lub likwidacji zuzytych lub zbednych sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego GITD, ktora powotuje Dyrektor Generalny.

39. Komisja dokonuje oceny wnioskdw 1 proponuje sposob zagospodarowania wycofanego
sprzetu (Srodkow trwatych) — np. sprzedaz, ztomowanie, nieodptatne przekazanie innej jednostce.

40. Po podpisaniu protokotu przez Dyrektora Generalnego, Komisja przystepuje do
przeprowadzenia likwidacji.

41. Na postawiony w stan likwidacji srodek trwaly wystawiany jest dowod ,, LT — Likwidacja”
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla komorki ksiggowosci;
2) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

42. Na wycofany z uzytku $rodek trwaty w zakresie sprzetu komputerowego wystawiany jest
dowdd ,,LT-Likwidacja” w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla komorki ksiggowosci;
2) pierwsza kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi;
3) druga kopia dla komorki wlasciwej do spraw informatyki.

43. Dowéd ,LT-Likwidacja” jest generowany przez system komputerowy, modut ,,Srodki
trwale” 1 sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

44. Dowdd ,,LT-Likwidacja” wypetnia si¢ wedlug wskazan na druku. Dowdd ,,LT-
Likwidacja” zatwierdza Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona.

45. Na dowodzie ,,LT-Likwidacja”, w dolnej czesci sprawdzenia pod wzglegdem formalno-
rachunkowym dokumentu dokonuje pracownik ksiggowosci, ktory nastepnie przekazuje Gtownemu

Ksiggowemu, ktory go akceptuje i sktada na dokumencie swoj podpis.
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46. Srodek trwaly, ktory zostal postawiony w stan likwidacji, a nie zostat fizycznie
zlikwidowany winien byé ujete w ewidencji pozabilansowe;j ,,Srodki trwate w likwidacji”.

47. Po przeprowadzeniu fizycznej likwidacji Komisja potwierdza ten fakt protokotem, ktory
jest podstawa do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji pozabilansowej (wzoér protokotu
znajduje si¢ w Intranecie).

48. Odpowiedzialnos$¢ pracownika, ktoremu powierzono sprzet z obowigzkiem zwrotu reguluja
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn.
zm.).

49. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z pobranych przedmiotéw. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode
w pelnej wysoko$ci w sytuacji, gdy pracownik:

1) umySlnie wyrzadzit szkodg;
2) nie dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu srodkéw trwatych.

50. W przypadku zagini¢cia sprzgtu powierzonego uzytkownik jest zobowigzany niezwtocznie
przekaza¢ informacje do Dyrektora Generalnego lub osoby upowaznione;j.

51. Pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie §rodkami trwatymi po otrzymaniu
wniosku zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego lub osobe upowazniong wystawia dowod
,LT-Likwidacja”, stanowiacy podstawe do zdjecia sprzetu ze stanu majatkowego.

52. Na podstawie skompletowanej dokumentacji w sprawie dotyczacej utraty sprzetu przez
pracownika nastepuje m.in.: ustalenie wartosci szkody 1 wezwanie do pokrycia szkody po wydaniu
opinii prawnej oraz po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem pracownika komorki ksiegowosci.
Kierownik jednostki podejmuje decyzje o odstgpieniu od dochodzenia odszkodowania 1 spisaniu
wartos$ci szkody w koszty badz dochodzeniu odszkodowania.

53. W przypadku decyzji o dochodzeniu odszkodowania, pracownik moze wnosi¢ o jego
obnizenie, co moze nastgpi¢ w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych, w szczego6lnosci
przy uwzglednieniu rozmiaru szkody, stopnia winy, wynikow dotychczasowej pracy oraz sytuacji
rodzinnej i majatkowej pracownika.

54. Ugoda zawarta przed sadem powinna zosta¢ skierowana do realizacji przez komorke
ksiggowosci.

55. Podstawe do wyksiegowania $rodkéw trwatych z ewidencji ksiggowe] stanowi
zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego lub osobe przez niego upowazniong protokot
z likwidacji.

58. Przekwalifikowanie $rodkow trwatych na wyposazenie lub wyposazenia na $rodki trwale

moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania do $rodkoéw trwatych lub wyposazenia
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oraz niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢

udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego protokotu, zawierajacego warto$¢ poczatkowa

1 umorzenia przez powotang do tego komisjeg.

1)
2)
3)
4)

59. Protokot przekwalifikowania sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
oryginat dla komorki ksiegowosci,

pierwsza kopia dla uzytkownika;

druga kopia dla komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwatymi;

trzecia kopia pozostaje w dokumentacji komisji.

60. Na potwierdzenie przekazania sktadnika majatkowego do innej jednostki (np.

Ministerstwa), upowazniony pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami

trwatymi wystawia dokument ,,PT - protokoét przekazania - przyjecia $rodka trwatego", zwany dalej

,,dowodem PT”.

1)

2)

3)

4)

Dowdd ,,PT" wystawiony jest przez pracownika komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie
srodkami trwatymi w czterech egzemplarzach. Prawidlowo wystawiony dowdd PT,
sprawdzony przez kierownika komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami
trwatymi, przekazywany jest do komorki ksiegowosci;

pracownik komorki ksiegowosci dokonuje wyceny wartosci $rodka trwatego i wartosci
dotychczasowego umorzenia, w przypadku gdy wystepuje, 1 po podpisaniu przez Glownego
Ksiggowego 1 Dyrektora Generalnego lub osoby przez nich upowaznione, przekazuje oryginal
1 trzy kopie do odbiorcy celem potwierdzenia otrzymania $rodka trwatego. Potwierdzone dwa
egzemplarze PT(oryginal i kopia) zwracane sg do GITD;

na podstawie potwierdzonych dowodéw, komorka ksiegowosci 1 komorka odpowiedzialna za
gospodarowanie $rodkami trwatymi dokonuja stosownych operacji w prowadzonej ewidencji
syntetycznej 1 analitycznej;

obowigzek wystawiania dowodow PT istnieje w odniesieniu do sktadnika majatku trwatego:

a) pochodzacego z zakupu inwestycyjnego,

b) wczesniej uzytkowanego w GITD i wprowadzonego do ewidencji GITD.

61. Podstawg do wprowadzenia nieodptatnie otrzymanego skladnika majatku od innej

jednostki jest otrzymany obcy dokument PT, ktory stanowi podstawe do wprowadzenia sktadnika

do ewidencji GITD.

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

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

nie zalicza si¢ aktualizacji, ktére ksiggowane s3 bezposrednio w koszty, jako niespelniajace

kryteriow zakwalifikowania do WNiP wg ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.



Dziennik Urzgdowy
Gtownego Inspektoratu Transportu Drogowego —48 — Poz. 1

63. Oryginaty licencji na oprogramowanie, za wyjatkiem oprogramowania licencjonowanego
zdalnie lub licencjonowanego na konkretnego pracownika sg rejestrowane i przechowywane
w komorce wtasciwej do spraw informatyki.

64. Komorka wtasciwa do spraw informatyki prowadzi pomocniczy wykaz zakupionych
licencji 1 oprogramowania komputerowego, stanowigcy podstawe do ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych. Kolejne numery inwentarzowe w ewidencji nadaje komodrka wtasciwa
do spraw gospodarki srodkami trwatymi.

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

1) numer inwentarzowy;

2) nazwge i charakterystyke programu;

3) warto$¢ poczatkowa obiektu 1 jego zmiany;

4) date wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego;

5)  zrodio nabycia, nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokotu odbioru, itp.);

6) miejsce zainstalowania oprogramowania, w tym moze zawiera¢ oznaczenia komputera (stacji
roboczej) na ktérym oprogramowanie zostato zainstalowane;

7) datg¢ wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania oraz
wskazania odbiorcy (nabywcy);

8) symbol, date, numer dowodu, na podstawie, ktérego wyprowadzono badz wyksiggowano
program.

66. W celu wprowadzenia WNiP do ewidencji prowadzonej w komodrce odpowiedzialnej za
gospodarowanie srodkami trwatymi, pracownik komoérki wiasciwej do spraw informatyki wpisuje
na odwrocie faktury zakupu, lub innego dowodu dokumentujgcego przesunigcie majatku w zakresie
WNiP.

67. Pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami trwatymi, prowadzacy
ewidencje analityczng $rodkow trwalych 1 WNiP wprowadza na podstawie faktury dane do
ewidencji prowadzonej przy pomocy programu komputerowego modut ,Srodki trwate”
1 odnotowuje na odwrocie faktury numer, pod ktérym zostal wprowadzony do systemu oraz
przekazuje niezwlocznie informacje o numerze inwentarzowym do komorki wiasciwej do spraw
informatyki. Dany skladnik majatku zostaje nastgpnie zaksiggowany w systemie finansowo-
ksiegowym na koncie syntetycznym.

68. Kierownik komorki wilasciwej do spraw informatyki jest zobowigzany do wyznaczenia
pracownika, ktory bedzie uzgadniat wykaz WNiP sporzadzany przez komorke wlasciwa do spraw
informatyki z wyznaczonym pracownikiem w komorce wlasciwej do spraw gospodarki $rodkami

trwalymi.
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69. Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych odbywa si¢ analogicznie jak $rodkéw
trwatych.

70. Srodki trwate w budowie to zaliczane do aktywoéw trwatych érodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego Srodka trwatego. Po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego i przyjeciu srodkoéw trwatych w budowie do uzytkowania konieczne jest ustalenie
ich wartos$ci ksiegowej (dokonanie wyceny). Zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wycena srodkow trwatych nastepuje wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, obejmujacych ogot kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia danego $rodka trwatego, do dnia przyjecia do uzywania.

71. Do $rodkéw trwatych w budowie nie zalicza si¢ czynnosci polegajacych na konserwacji,
naprawach 1 remontach §rodkow trwatych.

72. Podstawe kwalifikacji kosztow remontow, czy stanowia one koszty dziatalno$ci biezacej,
czy inwestycyjnej, winno stanowi¢ kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
robot dajacych odpowiedz, czy w ich wyniku nastapi zwigkszenie wartosci uzytkowej obiektu czy
tylko przywrocenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje komorka wilasciwa ds.
inwestycji i remontow.

73. Kwalifikacja robot do srodkéw trwatych w budowie lub remontéw winna odbywac¢ si¢ na
etapie planowania 1 wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. W sytuacji gdy w trakcie wykonywania
remontu nastgpi zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowocze$nienia, zwigkszenia
warto$ci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacj¢ i koszty zakwalifikowa¢ do
srodkow trwatych w budowie. Wymagac to bedzie takze zmiany w planie wydatkow.

74. Od kwalifikacji robot uzalezniony jest system ewidencji ksiegowej, a takze okreslenie
zrédta finansowania.

75. Zakres rzeczowy S$rodkow trwatych w budowie obejmuje w przypadku inwestycji
budowlanych - budowe obiektu lub obiektéw wraz z zakupem maszyn 1 urzadzen oraz elementow
wyposazenia skladajacych si¢ na pewnag catos¢, ktérej taczne oddanie warunkuje podjecie
eksploatacji 1 uzyskanie zatozonych efektow ekonomicznych.

76. W efekcie zakonczenia procesu inwestycyjnego moze powsta¢ jeden lub wiele obiektéw
inwentarzowych $rodkow trwatych, a takze sktadnikéw wyposazenia. Podstawg rozliczenia kosztow
inwestycyjnych sag dokumenty PT 1 OT wraz z zalacznikami, ktérymi miedzy innymi sg protokoty
odbioru 1 zestawienie faktur/rachunkéw z wyszczegdlnieniem kontrahenta 1 kwoty faktury,
sktadajacych sie na sporzadzony dokument PT lub OT.

77. Szczegdtowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa zadan inwestycyjnych prowadzi komorka

wlasciwa do spraw inwestycji i remontow.
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Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 20. Wykonywanie postanowien metod wyceny aktywow 1 pasywow, sporzadzania
1 dokumentowania inwentaryzacji oraz ustalania wyniku finansowego w Gtownym Inspektoracie
Transportu Drogowego w zakresie czesci dotyczacej inwentaryzacji, zarzadzen i decyzji Gldéwnego
Inspektora Transportu Drogowego powierza si¢ wszystkim pracownikom GITD w zakresie

przewidzianym ich kompetencjami.

§ 21. 1. Wycene bilansowa naleznos$ci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku
obrotowego.

2. Za przeprowadzenie bilansowej wyceny nalezno$ci odpowiedzialny jest Glowny Ksiegowy,
ktory w celu realizacji zadania konsultuje si¢ z odpowiedzialnymi pracownikami merytorycznymi.

3. Ustala si¢ odpisy aktualizujace wycene naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach
art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego,
w odniesieniu do:

1) naleznos$ci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu w postepowaniu upadto§ciowym;

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

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikdéw oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancji lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych kwot, od czasu ich
otrzymania lub odpisania.

4. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos$ci odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z platnos$cia.

5. Naleznosci splacone po dacie bilansu a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.

6. Wycenge bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego nastepnego roku.
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§ 22. 1. Wynik finansowy GITD ustalany jest na koncie 860 - ,,Wynik finansowy” zgodnie
z wariantem porownawczym rachunku zyskéw i strat. Wynik finansowy netto obejmuje:
1) wynik z dziatalnos$ci podstawowej,
2) wynik z dziatalnosci operacyjne;,
3) wynik z operacji finansowych;
4) wynik zdarzen nadzwyczajnych.

2. Ponoszone koszty dziatalnos$ci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 , ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ .

3. Rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru okre§lonego

w rozporzadzeniu w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci.
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Zat gczni k

Zakladowy Plan Kont
w Glownym Inspektoracie Transportu Drogowego

§ 1. 1. Zaktadowy plan kont jest podstawa prowadzenia ksigg rachunkowych w GITD.

2. Plan kont zapewnia mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, stad oprécz numeru
konta w poszczegolnych zespotach zastosowano rozwinigcia poprzez dodanie pomocniczo zapisu
symboliki obwigzujacej klasyfikacji budzetowej dla danej operacji zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowych klasyfikacji dochoddéw,
wydatkow oraz przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

3. Gltowny Ksiegowy jest upowazniony, w miar¢ potrzeb wynikajacych z przeprowadzanych
operacji gospodarczych do uzupetniania planu kont o ktorym mowa w ust 1.

4. Plan kont moze by¢ uzupetiony w przypadku wprowadzenia zmian wynikajacych z zasad
sprawozdawczosci 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

5. Zaktadowy plan kont GITD obejmuje wykaz kont ksiegi gtéwnej — ewidencja syntetyczna.

6. Plan kont okresla:

1) tres¢ ekonomiczng, czyli rodzaj ksiggowanych na nich operacji;

2) sposob ksiegowania operacji (korespondencje kont).

7. W Jednostce na struktur¢ konta analitycznego, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych
z obowigzkow sprawozdawczych, moga sktadaé si¢ nastgpujace elementy:

1) xxx —trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;

2) xxx —trzycyfrowy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;;

3) xxxxx - pigciocyfrowy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;;

4) xxxx — czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, w ktoérym trzy pierwsze cyfry
okreslaja paragraf dochodow, przychodow, wydatkow a czwarta cyfra informuje o Zrddle
finansowania;

5) xx — dwucyfrowy symbol okresla dalszg analityke.

8. W celu uzyskania danych dla potrzeb sprawozdawczych oraz do celéw szeroko pojetego
zarzadzania finansami, konta ksiggowe budowane sg w sposob wielowymiarowy, w szczegdlnosci
poprzez dodawanie stownikow, zadan budzetowych, projektow, Zrddel finansowania, kontrahentow.

9. Celem planu kont jest zapewnienie kompletnosci, prawidlowosci i terminowosci informacji
rachunkowej na bazie ksigg rachunkowych.

10. Plan kont umozliwia:

1) wiernos$¢ 1 prawidtowos$¢ odzwierciedlenia w ksiggach rachunkowych tresci ekonomiczne;j

n

I
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procesow;

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

dostosowanie procesow ewidencji do wymogoéw kontroli;

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, czyli dokonane zapisy ksiegowe

odzwierciedlajg stan rzeczywisty;
prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob bezbledny, czyli wprowadzenie do nich
wszystkich kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiggowania dowodow
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu oraz zapewnienie
ciggltosci zapisow oraz bezbtednosci;
prowadzenie ksigg rachunkowych w sposdb sprawdzalny, czyli mozliwos¢ sprawdzenia
poprawnosci dokonanych w nim zapiséw, stanow (sald) oraz dziatania stosownych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci: identyfikacja dowoddéw ksiggowych, chronologiczne
1 systematyczne uporzadkowanie zapisoOw ksiegowych, kompletnosci i1 aktualnosci danych
i dostep do zbioru os6b upowaznionych, umozliwiajacy im uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych
w ksiggach rachunkowych;
prowadzenie ksigg rachunkowych na biezaco, czyli sporzadzanie w terminie obowigzujacych
GITD sprawozdan budzetowych i sprawozdania finansowego;
dokonywanie rozliczen finansowych oraz sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald ksiggi
glowne;;

generowanie informacji dla potrzeb wewngtrznych i zewngtrznych.

§ 2. 1. Wykaz kont ksiegi gtowne;:

Konta hilansowe

1) Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie $§rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2) Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
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133 - Rachunek dochodéw jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

3) Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 - Rozliczenia z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad

203 - Rozliczenia z Krajowym Funduszem Drogowym

204 - Rozrachunki z odbiorcami uprawnien na wykonywanie mi¢dzynarodowego
transportu drogowego

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu §rodkoéw europejskich

228 - Rozliczenie §rodkoéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

248 - Konto pomocnicze do rozliczenia srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — TWINNING

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

4) Zespol 3 - Materialy i towary

310 — Materiaty

5) Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce
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403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

6) Zespot 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

7) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

8) Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik Finansowy

Konta pozabilansowe

900 - Srodki trwate w likwidacji

970 - Platnosci ze srodkdéw europejskich

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

982 - Plan wydatkow srodkow europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow Srodkoéw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow §rodkoéw europejskich przysztych lat
990 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym

991 - Zobowigzania w ukladzie zadaniowym
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998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§ 3. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz

ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

1. Na kontach Zespotu 0 — ,, Majatek trwaly” ewidencjonuje si¢:
1) rzeczowy majatek trwaty;

2) warto$ci niematerialne i prawne;

3) umorzenia majatku;

4)  $rodki trwate w budowie (inwestycje).

2. Konto 011 — Srodki trwale — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowej tych $rodkow trwatych, ktéore sa umarzane stopniowo, wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

3. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwalych dla potrzeb sporzadzenia bilansu
w podziale na:

1) grunty: grupa 0 KST;

2)  budynki: grupa 1 KST;

3)  urzadzenia techniczne i maszyny: grupa 3-6 KST;
4)  érodki transportu: grupa 7 KST;

5)  inne $rodki trwate: grupa 8 KST;

6) obiekty inzynierii ladowej i wodnej: grupa 2 KST.

4. Ewidencja objete sg wszystkie srodki trwale, ktore sg zwigzane z dziatalno$cig jednostki.
Szczegbdlowe zasady ewidencjonowania majatku Skarbu Panstwa ustalone zostaty w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia 1999 r. w sprawie szczegdélowych zasad ewidencjonowania
majatku Skarbu Panstwa (Dz. U. Nr 77 poz. 864, z p6zn. zm.).

5. Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. podstawowe Srodki trwate finansuje si¢ ze srodkow
pienieznych przewidzianych na finansowanie inwestycji, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych 1 wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach.

6. Konto 011 — Srodki trwale moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan $rodkow
trwalych w warto$ci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji

wyceny lub naktadéw na ulepszenie.
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7. Zakupiony $rodek trwaly zar6wno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji na

koncie 011 w tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktora obejmuje:

1))

2)

3)

4)

5)

cen¢ zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne
zmniejszenia;

cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynnos$ci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne);

koszty transportu, zatadunku i wytadunku;

koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnos$ci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania, w tym montazu instalacji 1 uruchomienia programéw oraz systemow
komputerowych;

obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze).
Typowe zapisy strony Wn konta 011

,.Srodki trwale”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku:

- zakupu nowych lub uzywanych srodkoéw trwatych niewymagajacych 080, 201
montazu (W cenie nabycia), 201

- nabycia gruntu, 080

- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie oraz wartos¢
ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych, 201
- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wiasciwego
organu (w dotychczasowej wartosci poczatkowej): 071
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji , 800
b) warto$¢ nieumorzona,

- yjawnienia nadwyzek inwentaryzacyjnych (w wartosci godziwe;j). 240

2. Wartos$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych. 800
3.Pozyskanie $rodka trwatego na podstawie umowy leasingu finansowego. [201
4. Zwigkszenie wartosci poczatkowej S$rodkow trwatych w wyniku800

urzedowej aktualizacji wyceny.
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Typowe zapisy strony Ma konta 011

,,Srodki trwate”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji zbednych, zuzytych, zniszczonych w

wyniku zdarzenia losowego lub nie zagospodarowanych

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- sprzedazy:

c) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
d) warto$¢ nieumorzona. 800

2. Nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT)

- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800
3. Rozchdd niedobordéw:
- warto$¢ nieumorzona, 240
- dotychczasowe umorzenie. 071
4. Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane 800

na skutek aktualizacji ich wycen.

8. Konto 013 — Pozostale §rodki trwale — stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen
warto$ci poczatkowej pozostalych s$rodkow trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

9. Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ $rodkow, ktore sa objete szczegdtowa, ilosciowa
ewidencja imienng (np. umundurowanie).

10. Do konta 013 jest prowadzona szczegdélowa ewidencja iloSciowo — wartoSciowa
umozliwiajgca ustalanie wartosci poczatkowej 1 ilosci poszczegdlnych pozostaltych $rodkéw

trwatych oddanych do uzywania poszczeg6lnym osobom 1 komoérkom organizacyjnym.
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11. Konto 013 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiegowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Saldo tego konta

nie wystepuje w bilansie.
Typowe zapisy strony Wn konta 013

w»Pozostale Srodki trwale”

Konta
Tres¢ operacji przeciwstawne
1.Przyjecie pozostatych srodkow trwatych:
- bezposrednio z zakupu, 201,101
- Z inwestycji. 080

2.0trzymanie nieodptatne uzywanych srodkow:
- od jednostek na podstawie decyzji wtasciwego organu lub darowizny. |072,760

3. Ujawnione nadwyzki w uzywanych pozostatych §rodkach trwatych. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 013

w»Pozostale Srodki trwale”

Konta
Tres$¢ operacji przeciwstawne

1. Wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji 072

(w zwigzku ze zuzyciem lub zniszczeniem).

2.Wycofanie w zwiazku ze sprzedazg lub nieodptatnym przekazaniem. 072
3.Ujawnione niedobory. 240

4. Nieodptatne przekazanie srodkow trwalych. 072

5. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wylaczeniem z

ewidencji ilosciowo-wartosciowej 072

12. Konto 020 — warto$ci niematerialne i prawne stuzy do ewidencjonowania wartosci
poczatkowej stanu, przychodu i rozchodu warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest w ,.ksiedze srodkow trwatych”.

13. Wartosci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywow wymienione w art. 3 ust. 1

pkt 14 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
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14. Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.

15. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa przekracza
kwotg ustalong w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych,
finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
rownej lub nizszej od wartosci okre$lonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych, zwane pozostalymi warto§ciami niematerialnymi i prawnymi,
finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace 1 umarza jednorazowo, spisujac catg warto§¢ w koszty
w miesigcu przyjecia do uzytkowania, ksiegujac umorzenie na koncie 072.

17. Modyfikacja (aktualizacja) programu, przeprowadzona przez osoby trzecie, zaleznie od
jego ceny stanowi albo samodzielny tytul warto$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci
jednostkowe] powyzej warto$ci okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych) albo jezeli jest nizsza zaliczana jest bezposrednio w koszty.

18. Konto 020 moze wykazywac saldo WN, ktoére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych
Typowe zapisy strony Wn konta 020

»Warto$ci niematerialne i prawne”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zakup warto$ci niematerialnych 1 prawnych. 201

2. Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych:

- wartos¢ nieumorzona, 800
- dotychczasowe umorzenie. 071
3. Przyjecie wartos$ci niematerialnych i prawnych w zwiazku z 080

zakonczeniem inwestycji.

4. Stwierdzone nadwyzki podczas inwentaryzacji. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 020

»Wartosci niematerialne i prawne”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne
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1. Rozchdd wartosci niematerialnych 1 prawnych, gdy okreslone prawa
wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:

a) podstawowych umarzanych stopniowo,

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowej, 071
- wartos¢ nieumorzona, 800

b) pozostatych umorzonych w 100%. 072

19. Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych §rodkow
trwatych i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych. Naliczone za okres umorzenie
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

20. Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych $rodkow trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej wymienionych przepisow.

21. Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa podstawowych $rodkoéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z konta
020.

22. W bilansie podstawowe $rodki trwale i podstawowe warto$ci niematerialne i prawne
wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe

umorzenie.
Typowe zapisy strony Wn konta 071
»Umorzenie srodkow trwalych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne
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1.Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji:

- W wyniku: 011
a) postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek
zniszczenia lub zuzycia, 020

b) rozchodowania warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych

stopniowo,

- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania: 011
c) srodkoéw trwatych, 020
d) warto$ci niematerialnych i prawnych,

- z tytulu rozchodowania niedoboréw: 011
srodkéw trwatych, 020

b) wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 071
»Umorzenie Srodkéw trwalych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 400
2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu
od innej jednostki :

- srodkow trwatych, 011
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 020
3. Zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytutu800
aktualizacji) wartosci  poczatkowej srodkéw trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosownego zarzgdzenia Ministra

Finansow.

23. Konto 072 — umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych — na koncie ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci
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poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.
24. Umorzenia tych $rodkow ksieguje sie¢ w korespondencji z kontem 401. Konto 072 moze
wykazywa¢ saldo MA, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostatych §rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa
pozostatych $rodkow ujetych na koncie 013 i1 pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

ujetych na koncie 020, wobec tego wartos¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.
Typowe zapisy strony Wn konta 072

»Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1.Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych

srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbior6w bibliotecznych rozchodowanych z tytutu: 013,020
- likwidacji, sprzedazy, 013,020
- nieodptatnego przekazania, 240

- niedoboru lub szkody, 013,020

2.Wilaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto§ciowe;.

Typowe zapisy strony Ma konta 072

»Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych401

trwatych wlaczonych do ewidencii ksiegowei oraz pozostalych wartosSci
niematerialnych i prawnych.
2.0dpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych i ujawnionych pozostatych401

srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
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25. Konto 080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje) stuzy do ewidencji kosztow $rodkow
trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow §rodkdéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

26. Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu
gotowych §rodkow trwatych.

27. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

28. Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powadzona jest dla kazdej inwestycji oddzielnie tak,
aby byta mozliwos¢ skalkulowania ceny nabycia lub kosztow wytworzenia na poszczegdlne obiekty

oraz mozliwo$¢ wyceny poszczeg6élnych obiektow, srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 080
,»Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych 130, 201

zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie.
2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, 130, 201
lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow.
3. Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego 130, 201

(przebudowa, rozbudowa, adaptacja lub modernizacja), ktora

powoduje zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Typowe zapisy strony Ma konta 080

,»Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych
efektow, w szczegdlnosci:

- przyjecie do uzywania uzyskanych w wyniku inwestycji 011

srodkow trwatych;
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- pierwszego wyposazenia w pozostate S$rodki trwale 013

(wWyposazenie);

- warto$ci niematerialne 1 prawne; 020

- niedobory i1 szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji 240

rozpoczetych;

- nieodptatne przekazanie srodkoéw trwatych w budowie; 800

- odpisanie kosztow inwestycji zaniechane;j; 800

- rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych; 011

- rozliczenie inwestycji bez efektow. 800

§ 4. Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
1. Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:
1) aktywéw pienigznych majacych posta¢ krajowych i1 zagranicznych $rodkéw pienigznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych;
2) aktywow pienigznych majacych posta¢ czekow, weksli obcych i1 innych kréotkoterminowych
aktywow finansowych.
2. Zadaniem kont zespotu 1 jest wykazanie:
1) obrotow oraz stanow srodkow pienig¢znych w kasach;
2)  obrotow i standw Srodkoéw na wszystkich rachunkach bankowych;
3) obrotéw i stanéw krétkoterminowych papierow wartosciowych.
3. Konto 101 — Kasa — stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
4. Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowigcych podstawe przychodu
1rozchodu gotowki z kasy, a takze wysokos¢ ,,pogotowia kasowego” okresla Instrukcja kasowa
GITD.

5. Konto 101 — Kasa moze wykazywac¢ saldo WN, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

,»Kasa”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
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1. Podjecie gotowki z banku. 141

2. Whptaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek. 234

3. Wplaty z tytulu pozostatych naleznosci ujetych na kontach201,204,221,231,
rozrachunkowych.

4. Wptaty przychodow nieprzypisanych na kontach 240

rozrachunkowych.

5. Wplaty sum depozytowych (w tym z tytulu zabezpieczenia760

jakosci 1 kaucji).

6. Wptaty z tytulu niedoborow i szkdd. 240
7. Nadwyzki $§rodkoéw pienieznych w kasie. 240
8. Wptaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien. 240

9. Wptaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego 1 kaucji. 760
10. Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek 1 innych przypisanych240

naleznoéci dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen234

Socjalnych.
Typowe zapisy strony Ma konta 101
,»Kasa”
Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Odprowadzenie gotowki do banku. 141

2. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie. 231

3. Wyptata ekwiwalentow za pranie odziezy. 234

4. Wyplata zaliczek do rozliczenia. 234

5. Wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach201, 204, 234, 240
rozrachunkowych. 221

6. Niedobory kasowe. 240

7. Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego240

wykonania oraz z sum na zlecenie.

6. Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki prowadzony jest w NBP, stuzy do ewidencji stanu
srodkdw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych
jednostki objetych planem finansowym dotyczacych rozdziatow budzetowych ktorych GITD jest

dysponentem.
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7. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia
banku. Na koncie tym obowigzuje zachowanie czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

8. Analityczna ewidencja do konta 130 jest prowadzona z wyodrebnieniem obrotow i sald

wydatkéw budzetowych, z jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wptyw $rodkoéw pienigznych od dysponenta na planowane 223
wydatki.
2. Zwrot srodkoéw budzetowych pobranych do kasy, 141
a niewykorzystanych.
3. Wptyw z tytutu korekt, omylek bankowych i 240
niewlasciwego uznania rachunku bankowego.

4. Sumy zwrdcone na rachunek wydatkow w roku ich

dokonania:
- Z kasy 141
- z innych rachunkéw bankowych 141

- przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznos$ci ujetych na kontach rozrachunkéw; 201,225,229,231,234,240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych 401-405,409

kosztow.

Typowe zapisy strony Ma konta 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
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1.Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wlasnej dziatalnosci w formie:

- pobranie gotowki z banku do kasy, 141

- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach201,225,229,231,234,240
rozrachunkowych (dotyczacych dziatalnos$ci biezacej
I inwestycyjnej).

2. Zwrot z tytulu omylkowego obcigzenia rachunku240

bankowego.
3. Zwrot niewykorzystanych srodkoéw 223
4. Przelewy miedzy rachunkami jednostki. 141

5. Przelewy z réznych tytutéw ksiggowanych bezposrednio w 401, 402, 403, 405, 409

cigzar kosztéw z pominigciem kont rozrachunkowych.

9. Konto 133 — Rachunek dochodéw jednostki prowadzony jest w NBP, stuzy do ewidencji
stanu §rodkoéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu dochodéw budzetowych
realizowanych przez jednostk¢ objetych planem finansowym dotyczacych rozdziatow budzetowych
ktérych GITD jest dysponentem.

10. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscig
banku. Na koncie tym obowigzuje zachowanie czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

11. W okresie roku budzetowego konto 133 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan
srodkow pienigznych na rachunku jednostki.

12. Saldo konta 133 z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych na koniec roku ulega
likwidacji poprzez przekazanie sSrodkow w okresie przejsciowym na rachunek budzetu panstwa.

13. Analityczna ewidencja do konta 133 jest prowadzona z wyodrebnieniem obrotow i sald
dochodow budzetowych, z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

14. Rachunek dochodow gloéwnie jest zasilany wplywami z tytulu grzywien naktadanych
w drodze mandatow karnych jak i kar naktadanych w drodze decyzji administracyjnych. W/w kary
sa dokonywane na indywidualne mikrorachunki ,,podpiete” do rachunku pomocniczego jednostki
z ktorego automatycznie kazdego dnia przekazywane sg na rachunek dochodéw GITD.

15. Rozksiggowywanie ogdlnej kwoty, ktéra wplywa na rachunek dochodéw odbywa si¢ na

podstawie raportu sporzadzonego z wplat dokonanych na poszczegdlne mikrorachunki, ktore sa
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grupowane wedtug jednostek, ktore natozyly kare z wyszczegdlnieniem mandatéw za naruszenia
przepiséw ruchu drogowego ujawnionych za pomoca urzadzen rejestrujacych stanowiagcych dochod

Krajowego Funduszu Drogowego.

L.p. Kwalifikacja mikrorachunku Dochéd
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 | DELEGATURY - ZBIORCZY KFD
8. KRAJOWY FUNDUSZ DROGOWY - KFD
ZBIORCZY
9. WITD DOLNOSLASKIE - ZBIORCZY BP
10. WITD KUJAWSKO-POMORSKIE - BP
ZBIORCZY

11. WITD LUBELSKIE - ZBIORCZY BP
12. WITD LODZKIE - ZBIORCZY BP
13. WITD MALOPOLSKIE - ZBIORCZY BP
14. WITD MAZOWIECKIE - ZBIORCZY BP
15. WITD OPOLSKIE - ZBIORCZY BP
16. WITD PODLASKIE - ZBIORCZY BP
17. WITD SLASKIE - ZBIORCZY BP
18. WITD SWIETOKRZYSKIE - ZBIORCZY BP
19. WITD WIELKOPOLSKIE - ZBIORCZY BP

16. Uzyskane dochody z tytulu grzywien sg przekazywane na rachunek Krajowego Funduszu
Drogowego w zwiazku z wejsciem w zycie od 1 stycznia 2014 roku, ustawy z dnia 8 listopada 2013
r.,, 0 zmianie ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o autostradach ptatnych oraz o Krajowym
Funduszu Drogowy”, ktora nalozyta obowigzek przekazywania uzyskanych dochodow z grzywien
natozonych przez Inspekcje Transportu Drogowego za naruszenia przepisoOw ruchu drogowego
ujawnione za pomocg urzadzen rejestrujgcych na rachunek Krajowego Funduszu Drogowego.

Dochody z ww. tytulu sg przekazywane w terminie dwdch dni roboczych po zakonczeniu tygodnia.
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17. Przyporzadkowanie wptywow do tytutu nalezno$ci oraz przekazanie ich na rachunek
budzetu panstwa i Krajowego Funduszu Drogowego odbywa si¢ na podstawie raportu z Centralnego
Systemu Ewidencji Naruszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 133
»Rachunek dochodow jednostki”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1.Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodow

budzetowych:

- Z kasy 141

- z innych rachunkéw bankowych jednostki. 141

2. Wplaty z tytutlu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow

budzetowych:

- nalezno$ci przypisanych, 221

- z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych, 720,760,750

3. Wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty. 245
4. Wplywy z tytulu przekazania oprocentowania §rodkow na 141
rachunku pomocniczym jednostki, ktore podlegaja zarachowaniu
na dochody budzetowe. 240
5. Wplywy z tytulu grzywien stanowigcych dochod KFD

Typowe zapisy strony Ma konta 133

»Rachunek dochodow jednostki”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
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2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodoéw budzetowych. 222
3. Przelewy miedzy rachunkami jednostki. 141
4. Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w245
postgpowaniu wyjasniajagcym uznanych za omytkowe wplaty.
5. Przekazanie $rodkow z tytutu grzywien na Krajowy Fundusz 203
Drogowy
6. Zwroty nadptat dokonanych na rachunek KFD 203

1. Zwroty nadptat z tytutu dochodéw budzetowych. 221,750,760

18. Konto 135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia stuzy do ewidencji

srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

19. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych na

rachunku bankowym ZFSS.

20. Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych 1 musi zachodzié¢

petna zgodnos$¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

»Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tre$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Wptata réwnowartosci odpisow na wiasny zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych.

2. Przypisane odsetki od $§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych.

3. Wplywy $rodkow z tytulu refundacji optat za ustugi bankowe
pobranych przez bank z rachunku ZFSS.

4. Wplaty darowizny pieni¢znych.

5. Wptaty kwot, ktore jednostka musi wyjasnic.

6. Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami

ujetymi jako naleznosci.

141

851

141
851
240
234
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Typowe zapisy strony Ma konta 135

»Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu ustug i dostaw na rzecz 201, 234
dziatalnosci dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego
przeznaczenia oraz z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS na cele

mieszkaniowe.

2. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240
3. Przelewy z tytulu dofinansowania do wypoczynku. 231
4. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu. 225
5. Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku. 402(4300)
6. Przelewy z tytutu udzielonych zapomog. 231

7. Przelewy z tytulu refundacji wydatkow pokrytych z innych141

rachunkéw bankowych.

21. Konto 137 — Rachunki $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi stuzy do ewidencji S$rodkéw pienigznych otrzymywanych jako $rodki bezzwrotne
pochodzace ze zrodet zagranicznych innych niz europejskie.

22. Srodki pomocowe sa lokowane na odrebnych dla poszczegélnych zadan rachunkach
bankowych prowadzonych w walucie obce;j.

23. Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
przy zachowaniu pelnej zgodno$ci zapisow w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na
wyciagach.

24. Ewidencja szczegdtowa do konta 137 umozliwia ustalenie stanu srodkéw pochodzacych ze
zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrdédta ich pochodzenia.

25. Konto 137 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan $srodkow pomocowych
znajdujacych si¢ na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

26. Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ w szczegdtowosci zadan realizowanych przez

jednostke.
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Typowe zapisy strony Wn konta 137

»Rachunek srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wplyw srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych 228
niepodlegajacych zwrotowi na sfinansowanie zadan realizowanych
przez jednostke.
2. Obcigzenie z tytutu omytek i bledow bankowych. 240

3. Rozliczenie roéznic kursowych powstatych przy realizacji ptatnosci. 248

Typowe zapisy strony Ma konta 137

»Rachunek srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przelewy z rachunku bankowego z tytulu zaptaty zobowigzan za 201
wykonane dostawy, roboty, ustugi.
2. Wyptata wynagrodzen. 231
3. Pobrane przez bank prowizje z tytutu prowadzenia rachunku. 402
4. Regulowanie zobowigzan z tytutu zaliczki na podatek dochodowy od 225, 229

0sob fizycznych

27. Konto 139 - Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow
pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

28. Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ stan 1 obrot srodkow pienieznych wydzielonych na
rachunkach pomocniczych.

29. Konto 139-600-60055- -01 dotyczy rachunku pomocniczego o numerze: 83 1010 1010
0079 7913 9120 0000 na ktérym sa ewidencjonowane wplywy z tytutu optat za uprawnienia na
wykonywanie migdzynarodowego zarobkowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
1rzeczy na podstawie ustawy o transporcie drogowym oraz wplywy sum depozytowych
w szczeg6lnosci: kaucje, wadia oraz zabezpieczenia zawieranych umow.

30. Konto 139-600-60055- -02 dotyczy rachunku pomocniczego o numerze: 78 1010 1010
0079 7913 9130 0000 na ktorym ewidencjonowane sg wplywy z tytulu grzywien natozonych
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w drodze mandatu karnego jak réwniez kar nalozonych 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 ktéry przekazywane sg srodki od dysponenta wyzszego stopnia na wydatki

niewygasajace.

32. Zapisow na koncie 139 dokonuje si¢ na podstawie wyciggow bankowych, w zwiazku z tym

musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

w»Inne rachunki bankowe”

Tres$¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. Pobranie gotowki do kasy w celu dokonania zwrotul4l

kontrahentowi przekazem pocztowym.

2. Przelew miedzy rachunkami bankowymi jednostki. 141

3. Wptywy  za  uprawnienia na  wykonywanie204

mig¢dzynarodowego transportu drogowego.

4. Wplyw kwot, ktore jednostka musi wyjasnic. 240

5. Wptata na rachunek pomocniczy sum depozytowych, z240

tytutu: kaucji, wadidow i zabezpieczenia wykonania umowy.

6. Odsetki naliczone przez bank od  $rodkow750

przechowywanych na rachunku pomocniczym.

7. Wptyw odsetek z tytutu zwloki w zaptacie za odebrane204

uprawnienia na wykonywanie mi¢dzynarodowego transportu

drogowego.

8. Wplywy z tytulu kar, natozonych na podstawie ustawy 0240

drogach publicznych (SEPO)

9. Wpltywy z tytutu pobranych kaucji na poczet kar za brak240

zezwolenia.

Typowe zapisy strony Ma konta 139

,»Inne rachunki bankowe”
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Tre$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Pobranie gotowki do kasy.

2. Przelew migdzy rachunkami bankowymi jednostki.

3. Przelew z tytulu pobranych optat za wydane uprawnienia na
wykonywanie mtd:

- zezwolenia jednorazowe (50%),

- pozostale uprawnienia (100%) za wyjatkiem zezwolen na wyk,
zawodu przewoznika.

4. Zwroty nadptat z tytutu wydanych uprawnien na wykonywanie mtd.
5. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania.

6. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadiow, sum zabezpieczenia i
innych sum depozytowych wraz z odsetkami.

7. Przelewy z tytutu pobranych kar (SEPO) i kaucji (kontrola zezwolen)
zgodnie z dyspozycja uzyskang od komorki merytoryczne;.

9. Obcigzenia bankowe z tytutu kosztow optat za operacje bankowe.

141
141
202

204
240

240
240
402

33. Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze

miedzy kasa i bankiem oraz miedzy rachunkami bankowymi. Srodki pienigzne w drodze sa

ewidencjonowane na biezaco.

34. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych

w drodze.
Typowe zapisy strony Wn konta 141
,Srodki pieni¢zne w drodze”
Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odprowadzenie srodkoéw z kasy na rachunek bankowy. 101
2. Pobranie gotéwki z rachunkoéw bankowych do kasy. 130,133,135,139
3.Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki.  [130,133,135,139
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Typowe zapisy strony Ma konta 141

,»SrodKi pieniezne w drodze”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Pobranie $srodkow do kasy z rachunku bankowego. 101

2. Przelewy $rodkow pieni¢znych miedzy rachunkami bankowymi. 130,133,135,139

§ 5. Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia.

1. Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow
atakze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedobordw,
szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

2. Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznajg zaré6wno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

3. Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku
dochodzenia ich droga sadowg stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

4. Rozrachunki 1 roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia
ich wygasnigcia na skutek sptacenia, oddalenia w postgpowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych naleznosci.

5. Na kontach zespotu ,,2”” ewidencjonuje si¢ takze réznego rodzaju rozliczenia, ktore powstaja
w zwigzku z grupowaniem lub wyjasnianiem okreslonych kwot, np.:

1) rozliczenia z Krajowym Funduszem Drogowym z tytulu natozonych mandatéw karnych
(konto 203);

2) dochodow budzetowych (konto 222);

3) wydatkow budzetowych (konto 223);

4) wydatkéw z budzetu srodkow europejskich (konto 227);

5) $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (konto 228).

6. Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami stluzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi
nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek

budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg ewidencjonowane na koncie 221.
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7. Naleznosci i zobowigzania jednostek objetych ,rozporzadzeniem” na koniec kazdego
kwartalu wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, to jest lacznie z odsetkami naleznymi na
koniec kwartatu (§ 8 ust. 5 ,,rozporzadzenia™).

8. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia wydzielenie nalezno$ci
1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

9. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald nalezno$ci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

10. W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktore dokonuje
si¢ na koncie 290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ,,ustawy”, z uwzglednieniem ustalen

podanych w § 8 ust. 1-4, rozporzadzenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 201

,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1.Zaptata zobowiagzan za dostawy i ustugi. 101,130
2.0dpisanie zobowigzan (przedawnionych 1 umorzonych):
- z tytutu odsetek, 750
- z pozostatych tytutow. 760
3. Kompensata naleznos$ci z zobowigzaniami. 201

4. Naliczone nalezne kary 1 odszkodowania zwigzane z dostawami 1 760
ushugami.

5. Naliczone naleznosci z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie. 750

Typowe zapisy strony Ma konta 201

,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne
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1. Zobowiazania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytulu dostaw robot
i ustug.

2. Zobowigzania wobec dostawcoéw dotyczace dzialalnosci inwestycyjne;.
3. Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych,
na ktore:

- nie dokonano odpisu aktualizujacego,

- dokonano odpis aktualizujacy.

4. Wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na rachunki
bankowe.

5. Zmnigjszenie zobowigzania wobec dostawcodw na podstawie
otrzymanych faktur lub rachunkéw korygujacych (ksiggowane ze
znakiem -).

6. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych naleznosci od
dostawcow z tytutu naliczonych kar za niewykonanie umowy.

7.Przeksiggowanie naleznosci z lat ubiegtych.

013,401-409

080

761

290

101,130,135

013,401-
409,080

240

221

11. Konto 202 — Rozrachunki z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad stuzy do

ewidencji rozliczen z tytutu wydanych uprawnien na wykonywanie migdzynarodowego transportu

drogowego. Jest to konto utworzone w celu uzgodnienia stanu zobowigzan z tytutu pobranych optat

za wydane uprawnienia.

12.Wplywy sa pobierane i odprowadzane zgodnie z art. 41 1 art. 46 ustawy o transporcie

drogowym.
Typowe zapisy strony Wn konta 202
»Rozrachunki z Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad”
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odprowadzenie srodkéw na rachunek GDDKIiA zgodnie z 139

wystawionymi rachunkami za wydane uprawnienia na wykonywanie

migdzynarodowego transportu drogowego.

2. Odprowadzenie odsetek wptaconych przez kontrahentow. 139
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Typowe zapisy strony Ma konta 202

»Rozrachunki z Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad”

Tres$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Rachunki za uprawnienia na wykonywanie miedzynarodowego

transportu drogowego.

odebrane uprawnienia na wykonywanie mi¢dzynarodowego transportu

drogowego.

204

2. Naliczone odsetki z tytutu nieuregulowanej w terminie naleznosci za 204

13. Konto 203 — Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego, stuzy do ewidencji grzywien

natozonych w drodze mandatéw karnych za przekroczenie predkosci ujawnionych za pomoca

urzadzen rejestrujacych. Dochody pobierane i odprowadzane s3 zgodnie z ustawa z dnia 8 listopada

2013 roku ,,0 zmianie ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o autostradach ptatnych oraz

o Krajowym Funduszu Drogowym”.

14. Analityka do konta 203 prowadzona jest w Wydziale Windykacji BFG. Powyzsze

rozwigzanie zostato przyjete z uwagi na duzg liczbe kontrahentow jak 1 uwarunkowania systemowe.

Przypis naleznosci dokonywany jest raz w miesigcu na podstawie informacji z Wydzialu

Gospodarki Mandatowej o wystawionych mandatach.

Typowe zapisy strony Wn konta 203

»Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego”

Tre$¢ operacji

1. Przekazanie uzyskanych dochodow z tytulu grzywien natozonych w
drodze mandatu karnego ujawnionych za przekroczenie predkosci na
rachunek KFD (w terminie dwoch dni roboczych po zakonczeniu
tygodnia).

2. Zwroty nadptat z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego ujawnionych za przekroczenie predkosci, na podstawie

Polecenia Wyptaty przygotowanego przez Wydziat Windykacji

Konta
przeciwstawne
133
133
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Typowe zapisy strony Ma konta 203

»Rozliczenie Krajowego Funduszu Drogowego”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przypis naleznosci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu 240
karnego ujawnionych za przekroczenie pr¢dkosci.
2. Korekta przypisu naleznosci z uwagi na: pomyike, umorzenie, 240

uchylenie.

15. Konto 204 - Rozrachunki z odbiorcami uprawnien na wykonywanie mi¢dzynarodowego
transportu drogowego, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wydawanych przez Biuro ds.
Transportu Miedzynarodowego uprawnien na wykonywanie miedzynarodowego transportu
drogowego. Analityka do konta 204 prowadzona jest wedlug  kontrahentow. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 204 zapewnia wydzielenie nalezno$ci i zobowigzan wedlug
poszczego6lnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 204 moze
mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci 1 sald zobowigzah wystepujacych na kontach rozrachunkow
z poszczegolnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu wydanych uprawnien
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu wptat na poczet odbieranych uprawnien. W bilansie saldo Ma
konta 204 jest wykazywane w Pasywach w pozycji E.I. Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow.

Z uwagi na duza ilo$¢ wptat nie dokonuje si¢ przeksiegowania na konto 840.

Typowe zapisy strony Wn konta 204
»Rozrachunki z odbiorcami uprawnien na wykonywanie mi¢edzynarodowego transportu

drogowego”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
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1.Rachunki za wydane zezwolenia na jednorazowy przewoz rzeczy 720,202
w mtd z czego:

- 50% dochod KFD,

- 50% dochod budzetu panstwa.
2. Rachunki za zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika. 720
3. Rachunki za pozostate uprawnienia na wykonywanie mtd. 202
4. Zwroty nadptat z tytutu odebranych uprawnien. 139
5. Przeksiegowanie miedzy kontrahentami zgodnie z przestang204
dyspozycja.
7. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych,760
nieistotnych).
8. Rachunki korygujace zmniejszajace naleznos$¢ (ksiegowane ze720,202

znakiem -)

Typowe zapisy strony Ma konta 204
»Rozrachunki z odbiorcami uprawnien na wykonywanie miedzynarodowego transportu

drogowego”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wpltyw $rodkdw na poczet odbieranych uprawnien nal39
wykonywanie mi¢dzynarodowego transportu drogowego.
2. Odpisanie nalezno$ci (przedawnionych, umorzonych,761

nieistotnych)

16. Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji naleznosci
jednostki z tytutu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona
wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji budzetowej za wyjatkiem nalezno$ci z tytutu grzywien
nalozonych w drodze mandatow karnych jak réwniez kar nalozonych w drodze decyzji
administracyjnej. W przypadku mandatow analityka prowadzona jest w Wydziale Windykacji BFG.
Powyzsze rozwigzanie zostalo przyjete z uwagi na duzg liczbg kontrahentéw jak 1 uwarunkowania
systemowe, w ksigegach analityka ogranicza si¢ do jednostki w ktdrej mandat zostat wystawiony.
Przypis naleznos$ci dokonywany jest raz w miesigcu na podstawie informacji z Wydzialu

Gospodarki Mandatowej o wystawionych mandatach. Analityka do kar natozonych w drodze
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decyzji administracyjnych wystawianych w Wojewodzkich Inspektoratach Transportu Drogowego
(par 0580) prowadzona jest wedlug Inspektoratow w celu umozliwienia uzgodnienia salda
nalezno$ci. Przypis nalezno$ci z tytutu decyzji administracyjnych odbywa si¢ poprzez wgrywanie
plikow przestanych przez WITD po sprawdzeniu ich poprawnosci z przestanymi oryginalami
decyz;ji.

17. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu

dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w tych dochodach.
Analityka do przypisu naleznosci z tytulu grzywien nalozonych w drodze mandatu
karnego
Symbol konta Nazwa konta

221-600-60055-0570-01 POZOSTALE - KARY OD OSOB FIZYCZNYCH

221-600-60055-0570-02 CENTRALNA EWIDENCJA NARUSZEN - MANDATY

221-600-60055-0570-03 BEPO - MANDATY

221-600-60055-0570-04 BNIi BSW - MANDATY

221-600-60055-0570-05 WITD WROCLAW - MANDATY

221-600-60055-0570-06 WITD BYDGOSZCZ MANDATY

221-600-60055-0570-07 WITD GORZOW WIELKOPOLSKI - MANDATY

221-600-60055-0570-08

WITD LUBLIN - MANDATY

221-600-60055-0570-09

WITD LODZ - MANDATY

221-600-60055-0570-10

WITD KRAKOW - MANDATY

221-600-60055-0570-11

WITD RADOM - MANDATY

221-600-60055-0570-12

WITD OPOLE - MANDATY

221-600-60055-0570-13

WITD RZESZOW - MANDATY

221-600-60055-0570-14

WITD BIALYSTOK - MANDATY

221-600-60055-0570-15

WITD GDANSK - 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 POZNAN - MANDATY

221-600-60055-0570-20

WITD SZCZECIN - MANDATY

Analityka do przypisu naleznosci z tytulu kar nalozonych w drodze decyzji

administracyjnych
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Symbol konta

Nazwa konta

221-600-60055-0580-01

POZOSTALE - GRZYWNY I KARY PIENIEZNE OD
OSOB PRAWNYCH

221-600-60055-0580-02

I WITD WROCLAW — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

II WITD BYDGOSZCZ - GRZYWNY I KARY

221-600-60055-0580-03 PIENIEZNE
IV WITD GORZOW WIELKOPOLSKI - GRZYWNY I
221-600-60055-0580-04 KARY P.

221-600-60055-0580-05

III WITD LUBLIN — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-06

V WITD LODZ — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-07

VI WITD KRAKOW — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-08

VII WITD RADOM — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-09

VIII WITD OPOLE — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-10

IX WITD RZESZOW — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-11

X WITD BIALYSTOK — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-12

XI WITD GDANSK — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-13

XII WITD KATOWICE — GRZYWNY I KARY
PIENIEZNE

221-600-60055-0580-14

XIII WITD KIELCE — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-15

XIV WITD OLSZTYN — GRZYWNY I KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-16

XV WITD POZNAN — GRZYWNY 1 KARY PIENIEZNE

221-600-60055-0580-17

XVI WITD SZCZECIN — GRZYWNY I KARY
PIENIEZNE

Typowe zapisy strony Wn konta 221

»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Tres¢ operacji

Konta

przeciwstawne
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1. Przypis nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych w

szczegdlnosci dotyczacy:

- mandatéw karnych, kar w drodze decyzji administracyjnych, 720

- sprzedanych $rodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i 760
prawnych,
- kar i grzywien. 760

2. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub133

orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyplat oprocentowania za

nieterminowy zwrot nadpfat.

3. Zmniejszenie przypisu w zwiazku z: 720

- pomylka, uchyleniem decyzji, postanowieniem o stwierdzeniu
prawomocnos$ci mandatu,

Zmniejszenie przypisu ksiegowane jest (ze znakiem -)

Typowe zapisy strony Ma konta 221

»Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Tre$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych:
- do kasy,
- do banku.
2. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz
nieistotnych.
3.Zmniejszenie naleznos$ci z tytutu kosztow egzekucji komornicze;.

4. Uznanie wplaty, wczedniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, za

splate naleznosci.

101
133
761

761
245

18. Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych shuzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

19. Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 133 przelewy uprzednio

zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ w okreslonych

terminach na rachunek bankowy budzetu panstwa.
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20. Na stronie Ma konta 222 ujmuje roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
21. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 133.
Typowe zapisy strony Wn konta 222

»Rozliczenie dochodow budzetowych

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych133

odpowiednio na rachunek budzetu panstwa.

Typowe zapisy strony Ma konta 222

»Rozliczenie dochodow budzetowych”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1.Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego 800

sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych.

22. Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczen jednostki
budzetowej z tytulu zrealizowanych wydatkow budzetowych.
23. Konto 223 moze wykazywaé saldo MA, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 223

»Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych130
srodkoéw na wydatki.
2. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego 800

zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
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Typowe zapisy strony Ma konta 223

»Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponental30

wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki.

24. Konto 225 — Rozrachunki z budzetami stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem
panstwa.
25. Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznos$ci, a saldo MA
stan zobowigzan wobec budzetow.
26. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wedhug tytuldéw naleznosci
1 zobowigzan dla poszczegdlnych budzetow.
Typowe zapisy strony Wn konta 225

,Rozrachunki z budzetami”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 130,135,137
srodkow: budzetowych, funduszy ZFSS, funduszy pomocowych.
2. Naleznosci od budzetu z tytutlu nadptat podatkow uprzednio231
naliczonych wplaconych w imieniu pracownikéw np. podatku

dochodowego od o0sob fizycznych.

Typowe zapisy strony Ma konta 225

s»Rozrachunki z budzetami”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zobowigzania wobec budzetu z tytutlu podatku dochodowego 0d231
0sob fizycznych.

2. Wplywy nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwroty130,135,137

nadpfat).
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27. Konto 227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich stuzy do ewidencji
rozliczenia wydatkow z budzetu $rodkow europejskich ujetych w planie wydatkow S$rodkow
europejskich jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 227

»Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Roczne przeksiggowanie wykonanych przez jednostke800

wydatkow z budzetu srodkoéw

Typowe zapisy strony Ma konta 227

»Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Ksiggowanie na podstawie informacji z BGK o dokonanych201, 231, 225, 229
platno$ciach na rzecz wykonawcow (odbiorcow) z tytuhu
realizowanych wnioskéw i umoéw ujetych w planie $rodkow

europejskich

28. Konto 228 — Rozliczenie srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi stuzy do ewidencji 1 rozliczen $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz europejskie.

29. Konto 228 moze wykazywac¢ saldo MA, ktére oznacza stan srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie
wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 228

»Rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze 2Zrodet800
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

2. Rozliczenie réznic kursowych powstatych przy realizacji ptatnosci248
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Typowe zapisy strony Ma konta 228

»Rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze zZrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Wplyw $rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow137
dokonywanych przez jednostke na realizacje programu.

30. Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne, stuzy do ewidencji, innych niz
z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i PFRON.

31. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych.

32. Ewidencje szczegotowa do konta 229 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych tytutow oraz

podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przelewy skltadek ZUS-na Fundusz Ubezpieczenl30,135,137
Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON.
2. Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na231
listach wynagrodzen.
3. Naliczone nalezno$ci z tytulu inkasa sktadek. 760

4. Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 229

»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
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1. Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz

Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy oraz PFRON od

wynagrodzen: 405
- dzialalnosci operacyjne;, 851
- dziatalnosci socjalne;. 231

2. Sktadki na FUS ptacone przez pracownikow, potracane z list
wynagrodzen.

3. Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych. 761,851

33. Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen stluzy do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i $§wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzieto
oraz z tytutu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

34. Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 231 prowadzi si¢ w oparciu o typ zatrudnionych
pracownikow (funkcjonariusze, korpus stuzby cywilnej, pracownicy nieobjeci mnoznikowym
systemem wynagradzania).

35. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci a saldo Ma

stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne




Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego -90 -

Poz. 1

1. Wyptata wynagrodzen, zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
pokrywanych ze srodkéw ZUS.
2. Potracenia dokonywane na liscie plac z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- sktadek na FUS ptaconych przez pracownikéw,
- splat pozyczek udzielonych z ZFSS,
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe,
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznos$ci od pracownikow.
3. Odpisanie  przedawnionych  zobowigzan  dotyczacych

wynagrodzen zwigzanych z dziatalnoscia operacyjng i socjalng.

101,130,137

225
229
234
234
234
760,851

Typowe zapisy strony Ma konta 231

»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen’

9

Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty404,851
dzialalnosci operacyjnej, dziatalnosci socjalne;.
2. Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyplacone na podstawie 229
listy wynagrodzen.
3. Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych. 761,851
4. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 240

36. Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami stuzy do ewidencji naleznosci,

roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia w szczegdlnosci:

z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, odptatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz

pracownikéw, udzielonych pozyczek z ZFSS, naleznoéci od pracownikéw z tytulu przekroczenia

limitu za telefony stuzbowe, naleznosci zwigzane z wykorzystaniem samochodow stuzbowych przez

pracownikow do celow prywatnych, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

37. Ewidencje szczegotowa do konta 234 prowadzi si¢ wedtug poszczeg6élnych tytulow oraz

poszczegblnych pracownikdw.

38. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen

a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 234

»Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia obcigzajace 101,130,135
jednostke.
2. Wyptaty pozyczek z ZFSS. 135
3. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS. 851
4. Naleznosci i1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow 1240
szkod.
5. Odpisanie przedawnionych, umorzonych zobowigzan. 760,861

6. Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

101,130,135,137

Typowe zapisy strony Ma konta 234

»Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki. 547

2. Rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pienieznych. 101,130,135,137

3. Naleznosci od pracownikdéw potracone z listy wynagrodzen. 231

4. Zobowigzania dotyczace w szczego6lnosci: zwrotu kosztow 47

czyszczenia umundurowania, refundacji kosztéw zakupu okularéw,

dofinansowania ksztatcenia

5. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej 761,851

wartos$ci.

39. Konto 240 — Pozostate rozrachunki stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych

nalezno$ci, roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234 a takze do

rozliczenia niedoborow 1 szkod. Na koncie 240 moga by¢ rowniez ksiggowane pozyczki oraz

r6éznego rodzaju rozliczenia.
40. Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
1) rozrachunki z tytutlu sum depozytowych;
2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;

3) rozliczenia niedoborow i szkod 1 nadwyzek;
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4) roszczenia sporne;
6) rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow

niz podatki i sktadki ZUS;

7) mylne obcigzenia 1 uznania rachunkéw bankowych.

41. Ewidencja analityczna do konta jest prowadzona z uwzglednieniem tytulow
poszczegolnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz kontrahentow z wyjatkiem ewidencji
grzywien natozonych w drodze mandatow karnych za przekroczenie predkosci ujawnionych za
pomoca urzadzen rejestrujacych. Analityka do grzywien prowadzona jest w komorce do spraw
windykacji. Przypis naleznosci dokonywany jest raz w miesigcu na podstawie informacji uzyskanej
z wlasciwej komorki o wystawionych mandatach.

42. Na koncie 240 moga wystepowacé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240

,Pozostale rozrachunki ”

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Zwroty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wadium wraz z 101,139
odsetkami.
2. Ujawnione niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych. 101,011.013
3. Kompensata nadwyzek z niedoborami.
4. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych. 240
5. Rozliczenie nadwyzek $§rodkow trwatych umarzanych stopniowo. 760
6. Nadwyzki srodkow obrotowych. 800
7. Roszczenia sporne z tytutu:

- nalozonych kar za niewykonanie umowy, 760

- naleznoéci od pracownikow.
8. Wyjasnione wczesniej uznania rachunkow bankowych. 201
9. Odpisanie zobowigzan umorzonych, przedawnionych dotyczacych 231,234
dziatalno$ci operacyjnej, socjalnej. 130,135,139

750, 760, 851

10. Zwroty kosztow postgpowania sadowego, kosztow stawiennictwa
swiadka 130
11. Przypis naleznosci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego ujawnionych za przekroczenie predkosci stanowigcych dochod 203
Krajowego Funduszu Drogowego.
12. Rozliczenie wplaconych kaucji dotyczacych kontroli zezwolen w
zwiazku z wystawieniem decyzji o natozeniu kary 139
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Typowe zapisy strony Ma konta 240

,Pozostale rozrachunki ”

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. Wptaty naleznosci gldwnej i dodatkowych.

2. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiéw i
zabezpieczenia wykonania umowy.

3. Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach ptac na
rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON.

4. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych i
nieistotnych.

5. Ujawnione nadwyzki: gotowki, srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych.

6. Rozliczenie niedoboréw i szkdd srodkdéw obrotowych w
wyniku: kompensaty z nadwyzkami, uznania za pozostate
koszty operacyjne.

7. Obcigzenie 0sob odpowiedzialnych materialnie za
powierzone sktadniki majatkowe.

8. Kwoty do wyjasnienia - niestuszne uznania rachunkow
bankowych.

9. Wpltyw na rachunek dochodéw naleznosci z tytutu
wystawionych mandatéw karnych.

10. Zobowigzania z tytutu zasagdzonych kosztow postgpowania
sadowego oraz kosztow stawiennictwa $wiadka.

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. Obcigzenie 0sob odpowiedzialnych materialnie za 234

powierzone sktadniki majatkowe.

8. Kwoty do wyjasnienia - niestuszne uznania rachunkow 130,135,139
bankowych.
9. Wplyw na rachunek dochodéw naleznosci z tytutu 130

wystawionych mandatéw karnych.
10. Zobowigzania z tytutu zasgdzonych kosztow postgpowania 409(4610)
sadowego oraz kosztow stawiennictwa $wiadka.
11. Naliczone odsetki od zabezpieczenia wykonania umowy lub {750

wadium.

43. Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
44. Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat oraz
poszczego6lnych kontrahentow.
45. Konto 245 moze wykazywa¢ salda Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.
Typowe zapisy strony Wn konta 245

»Wplywy do wyjasnienia ”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zwrot wyjasnionych kwot, jako nienalezne jednostce. 133

Typowe zapisy strony Ma konta 245

»Wplywy do wyjasnienia ”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Wptyw na rachunek dochodéw kwot, ktore jednostka musi wyjasnic. 133

46. Konto 248 — Konto pomocnicze do rozliczenia $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — TWINNING stuzy do ewidencji pomocniczej przy

rozliczaniu kont 137, 225, 228, 229, 231 dedykowanych do realizacji umowy blizniaczej.
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47. Konto 248 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 248
»Konto pomocnicze do rozliczenia Srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi - TWINNING”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Rozliczenie roznic kursowych powstatych przy realizacji ptatnosci 137, 228
2. Rozliczenie naliczenia wynagrodzen. 231
3. Rozliczenie naliczenia zaliczki na podatek dochodowy od os6b 225, 229

fizycznych oraz sktadek ZUS.

Typowe zapisy strony Ma konta 248
»Konto pomocnicze do rozliczenia Srodkow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi - TWINNING”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Rozliczenie réznic kursowych powstalych przy realizacji ptatnosci. 137, 228

2. Ksiggowania dotyczace zamknigcia konta rozliczeniowego. 228

48. Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci wartos¢ nalezno$ci aktualizuje sig¢, uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu migedzy
innymi do:

1) naleznos$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetych gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,;

2) naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego

— w pelnej wysokosci naleznosci;

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega, a wedhug

oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
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prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci.

49. Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznos$ci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

50. Ewidencje szczegotowa konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegoélnych tytutow oraz
kontrahentow.

51. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta

pomniejsza warto$¢ bilansowa naleznosci.

Saldo konta pomniejsza warto$¢ Typowe zapisy strony Wn konta 290

,»Odpisy aktualizujace naleznoS$ci ”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaplatg naleznosci

dotyczacych:
- dziatalnos$ci podstawowej, 760
- operacji finansowych. 750

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz 201,204,221,234,
z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych. 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwiazku z 750,760

ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.

Typowe zapisy strony Ma konta 290

»Odpisy aktualizujace naleznosci”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci zwigzane z dziatalno$cig720,761,751
podstawowa i operacjami finansowymi.
2. Przypis zasadzonych naleznosci z tytulu kosztow postepowania 1201,204,221,234
odsetek. 240

§ 6. Zespot 3 — Materiatly 1 towary
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1. Konto 310 — Materiaty stluzy do ewidencji zapaséw materiatow (biurowych, czgsci
zamiennych do urzadzen itp.).

2. Konto 310 moze wykazywac¢ saldo WN, ktore wyraza stan zapasOw materialdéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych, ktory jest ustalany w trakcie inwentaryzacji
na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 310
»Materialy”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu401
rozliczeniowego warto$¢ materiatéw, ktore byly ksiggowane w

cigzar kosztéw, a nie zostaly zuzyte.

Typowe zapisy strony Ma konta 310
»Materialy”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Rozchod materialow przeznaczonych do zuzycia. 401

§ 7. Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i1 ich rozliczenie

1. Konta zespolu 4 — stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty
(np. faktur lub rachunkéw korygujacych).

2. Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4: kosztow operacji finansowych, kosztow $rodkow
trwatych w budowie, kosztow dzialalnosci finansowanej z ZFSS, pozostatych kosztow operacyjnych
kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych 1 innymi stratami nadzwyczajnymi.

3. Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych, sprawozdania finansowego, lub innych
sprawozdan okreSlonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke. Klasyfikacja
paragrafow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfra jest cyfra ,,0” lub cyfra ,,7” w przypadku ptatnosci
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w zakresie budzetu $rodkow europejskich lub ,,9” w przypadku wspoétfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze §rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy.

4. Konto 400 — Amortyzacja shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo

wedlug stawek amortyzacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

»Amortyzacja”

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Naliczona amortyzacja. 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400

»Amortyzacja”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow(071
amortyzacji.

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku860

obrotowego na wynik.

5. Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysokos¢
kosztow amortyzacji naliczonej od poczatku roku. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

6. Konto 401 - Zuzycie materiatlow 1 energii stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow
1 energii na cele dziatalno$ci podstawowej 1 pomocnicze;j.

7. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zakup materialow 1 wyposazenia (421) za wyjatkiem zakupoéw zwigzanych z kosztami

reprezentacji i reklamy, ktore sg uymowane na koncie 409;

2) zakup $rodkow zywnosci (422);

3) zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (424);

4) zakup energii (426).
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Typowe zapisy strony Wn konta 401

»Zuzycie materialow i energii”

Tres¢ operacji

Konta

przeciwstawne

niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3 500,00

finansowane ze srodkow biezacych.

odnoszonych bezposrednio po zakupie w koszty.

1. Odpisy umorzeniowe pozostatych §rodkéw trwalych i warto$ci072

2. Wartos¢ materialtbw dotyczacych dzialalnosci operacyjnej, 101,201,234

3. Niedobory materialéw stwierdzone w trakcie inwentaryzacji. 240

4. Zuzycie energii elektrycznej, cieplnej 1 wody. 101,201,234

Typowe zapisy strony Ma konta 401

»Zuzycie materialow i energii”

Tres$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Zmniejszenia kosztéw dotyczacych materialow, odnoszonych
bezposrednio po zakupie w koszty na podstawie korygujacych
dokumentow sprzedazy.

2. Zmnigjszenia poniesionych kosztow dotyczacych energii elektrycznej,
cieplnej i wody.

3. Wartos¢ materiatow wydanych do zuzycia, ale niezuzytych (wedtug
Spisu z natury na koniec roku).

4. Przeniesienie salda konta wystgpujacego na koniec roku obrotowego.

201

201

310

860

8. Konto 402 - Ustugi obce stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych (remontowych,

transportowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, bankowych, pocztowych itp.)

wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.
9. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zakupu ustug remontowych (427);
2) zakup ustug pozostatych (430) za wyjatkiem zakupow
reprezentacji i reklamy, ktére sg uyymowane na koncie 409;

3) zakup ushug telekomunikacyjnych (436);

zwigzanych z kosztami
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4)  zakup ushug obejmujacych thumaczenia (438);

5) zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, opinii i analiz (439);

6) optat za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

(440).

10. Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysokos¢

poniesionych kosztow na ustugi obce.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

»Uslugi obce”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.0debrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow:
- zaptacone gotowka, 101
- do zaptacenia w formie bezgotowkowe;j. 201,234,240

Typowe zapisy strony Ma konta 402

»Uslugi obce”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartos$¢ ustug na 201, 240
podstawie korygujacych dokumentow sprzedazy.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku860

obrotowego.

11. Konto 403 — Podatki i1 optaty stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu:
podatku od nieruchomosci, optaty skarbowej, optaty administracyjnej, oplaty notarialnej, optaty za
trwaly zarzad, wieczyste uzytkowanie, optaty za legalizacje wag, fotoradaréw, wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych itp.

12. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wptlaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych (414);
2) rdzne oplaty i sktadki (443);
3) podatek od nieruchomosci (448).
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Typowe zapisy strony Wn konta 403

»Podatki i oplaty”
Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Podatki i oplaty - zaptacone lub naliczone. 101, 130, 201, 225, 229,
234, 240

Typowe zapisy strony Ma konta 403

»Podatki i oplaty”
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i optlat. 201,225,229,234,
240

2. Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z860

tytulu podatkow 1 optat.

13. Konto 404 — Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej
z tytulu wynagrodzen pracownikéw 1 innych o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

14. Ewidencje¢ szczegotowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

15. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wynagrodzenia osobowe pracownikéw (401);

2) wynagrodzenia osobowe cztonkow korpusu stuzby cywilnej (402);
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne (404);

4) uposazenie funkcjonariuszy (405);

5) nagrody roczne dla funkcjonariuszy (407);

6) wynagrodzenia bezosobowe (417).
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Typowe zapisy strony Wn konta 404

»Wynagrodzenia”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenie brutto (tj. bez potragcen z roznych tytutow 231

dokonywanych na listach ptac).

Typowe zapisy strony Ma konta 404

»Wynagrodzenia”

Tre$¢ operacji Konta

1. Korekty wuprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci231
podstawowej z tytutu wynagrodzen.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztoéw wynagrodzen na koniec roku860

obrotowego na wynik finansowy.

16. Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia stuzy do ewidencji kosztow

dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 osob

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie

sg zaliczane do wynagrodzen.

1))
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

17. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wydatki osobowe nie zaliczonych do wynagrodzen (302);

sktadki na ubezpieczenie spoteczne (411);

sktadki na Fundusz Pracy (412);

zakup ustug zdrowotnych (w zakresie §wiadczen dla pracownikow, np.: badania okresowe
(428);

zakup ustug pozostatych - w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow (430);
odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (444);

szkolenia cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej wraz z wszystkimi kosztami zwigzanymi ze
szkoleniem, w tym réwniez koszty dojazdow, zakwaterowania 1 wyzywienia uczestnikow
(455);

szkolenia pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej wraz z wszystkimi

kosztami zwigzanymi ze szkoleniem (470).
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Typowe zapisy strony Wn konta 405

»Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Naliczone sktadki na: ubezpieczenia spoteczne (optacone przez229
pracodawce), Fundusz Pracy, PFRON.
2. Warto$é naliczonego odpisu na ZFSS. 851
3. Swiadczenia na rzecz pracownikéw zatrudnionych na podstawie234
umMowy o prace.

4. Faktury za zakupione dla pracownikdéw szkolenia. 201

Typowe zapisy strony Ma konta 405

»Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Tres¢ operacji Konta

1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytulu bledow w229,851,234
obliczeniach).

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

18. Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe shluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci

podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400—405. Konto 409 moze

wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow.

)]

2)

3)

4)

S)

6)
7)

19. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

zakup materialdow 1 wyposazenia — w zakresie zakupow zwigzanych z kosztami reprezentacji
i reklamy (421);

zakup $rodkow zywno$ci — w zakresie zakupdéw zwigzanych z kosztami reprezentacji
1 reklamy (422);

zakup ustug pozostatych — w zakresie zakupoéw ustug zwigzanych z kosztami reprezentacji
i reklamy (430);

krajowe podroze stuzbowe (441) w paragrafie tym sa ujmowane takze koszty noclegu
potwierdzonego fakturg z odroczonym terminem ptatnosci;

zagraniczne podréze stuzbowe (442);

rézne opfaty i sktadki w zakresie ubezpieczen rzeczowych i samochodowych (443);

koszty postepowania sagdowego 1 prokuratorskiego (461);
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8)  sktadki do organizacji migdzynarodowych (469).

Typowe zapisy strony Wn konta 409

»Pozostale koszty rodzajowe”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan234
stuzbowych.

2.Koszty podrozy stuzbowych:

- zaptacone, 130
- naliczone. 234
3. Naliczone koszty postepowania sgdowego. 240
4. Naliczone koszty stawiennictwa $wiadka. 240

5. Faktury za dostawy i ustugi zwigzane z zakupem zwigzanym z201
kosztami reprezentacji i reklamy.

6. Polisy dotyczace ubezpieczen majatkowych. 201

Typowe zapisy strony Ma konta 409

»Pozostale koszty rodzajowe”

Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujgtych. 130,201,234,240
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

20. Konto 490 — Rozliczenie kosztéw shuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie,
ktére w okresie poniesienia ujeto na kontach kosztow rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odtozona
do rozliczenia w wyniku w pdzZniejszym okresie, oraz do rozliczania tych kosztow w nastepnym
okresie — w korespondencji z kontem 640 ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”.

21. Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860 jako korekte kosztow

poniesionych w okresie. Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 490

,»Rozliczenie kosztow”
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Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne
1. Przeksiggowanie salda kredytowego na dzien bilansowy na konto860

860 ,,Wynik finansowy”.
2. Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore640

poniesiono w poprzednich okresach.

Typowe zapisy strony Ma konta 490

»Rozliczenie kosztow”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do rozliczenia w 640
nastepnych okresach.

2. Przeksiegowanie salda debetowego wystepujacego na koniec roku. 860

§ 8. Zesp6t 6 — Produkty

1. Konta zespotu 6 — Produkty - stuzg do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.

2. Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow stuzy do ewidencji kosztow przysztych
okresow sprawozdawczych (rozliczen mig¢dzyokresowych czynnych) oraz rezerw na wydatki
przysztych okresoéw (rozliczeh migdzyokresowych biernych).

3. Na stronie WN konta 640 ujmuje si¢ migdzy innymi:

1) koszty proste 1 zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych
okresow;

2) wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich
rezerwe.

4. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ miedzy innymi utworzone rezerwy na wydatki
przysztych okresoOw oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich.

5. Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przyszitych okresow,

a saldo Ma wyraza rezerwy na wydatki przysztych okresow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 640

»Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w490

przysztych okresach.

2. Odpisanie nierozliczonej rezerwy. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 640

»Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztoéw490
poniesionych w okresach poprzednich w czgséci przypadajacej na dany
okres .
2. Rezerwy na przyszle zobowigzania zwigzane z dziatalno$cig761

operacyjna.

§ 9. Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

1. Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa:
1) przychoddéw z tytutu dochodow budzetowych — konto 720;
2)  kosztow i przychodow finansowych — konto 750, 751;
3) pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych — konto 760, 761.

2. Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych stuzy do ewidencji przychodéw
z tytulu dochodow budzetowych.

3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow
z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. Ponadto uwzglednia podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

4. Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
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Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiaggnietych przychodow z tytutu860
dochodéw budzetowych na wynik finansowy.
Typowe zapisy strony Ma konta 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych z dziatalnosci
podstawowej:
- przypisanych jako nalezno$ci z tytutu mandatéw oraz natozonych221
kar w drodze, decyzji administracyjnych,
- przypisanych jako nalezno$ci zgodnie z wyrokiem sadu z tytutu221
zwrotu kosztow postepowania sagdowego,
- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio nalOl1, 130

koncie 221).
3. Zmniejszenia dokonanych przypisow w zwigzku z uchyleniem|

decyzji, przedawnieniem lub pomytka (ksiggowane ze znakiem - ).

221

5. Konto 750 — Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.

6. Ewidencja szczegotowa zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu

zaptaconych odsetek za zwloke od naleznosci oraz odsetek bankowych od $rodkéw na rachunku

pomocniczym.
Typowe zapisy strony Wn konta 750

»Przychody finansowe”

Tres$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

oraz wadium.

1. Zwrot odsetek od wplaconego zabezpieczenia wykonania umowy139

2. Przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych przychodow finansowych. 860
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Typowe zapisy strony Ma konta 750

»Przychody finansowe”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci dotyczacych290
przychodéw finansowych.
2. Oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym. 139

3. Przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznosci. 201,204,221,240

7. Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.

8. Konto 751 — Koszty finansowe stuzy do ewidencji kosztow finansowych w szczegdlnosci
dotyczacych odsetek za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan oraz réznic kursowych z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

9. Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751

»Koszty finansowe”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zaptacone odsetki od zobowigzanh. 101,130,139

2. Ujemne réznice kursowe od pobranych dewiz na zagranicznel4dl
podroze stuzbowe.
3. Ujemne réznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu dotyczace201,240
naleznosci.
4. Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201,225,229,240
W terminie zobowigzan.
5. Odpisy aktualizujace naleznosci  dotyczace przychodéw290

finansowych. w/w konta

6. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty (ksiggowane

ze znakiem -)
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Typowe zapisy strony Ma konta 751

»Koszty finansowe”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.Przeniesienie na dzien bilansowy kosztow finansowych na wynik860

finansowy.

10. Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne stuzy do ewidencji wszystkich innych

przychodow niezwigzanych bezposrednio z dziatalno$cig jednostki.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

11. Do pozostatych przychodow zalicza si¢ w szczegolnosci:

przychody z tytulu sprzedazy materialdow, $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych;

otrzymane grzywny, kary, odszkodowania i darowizny;

odpisane zobowigzania przedawnione i umorzone;

nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika sktadek ZUS;

przepadek wptaconego wadia;

zwroty wydatkow z lat ubiegtych.

12. Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

»Pozostale przychody operacyjne”

Tre$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przeniesienie na dzien bilansowy pozostalych przychodéw860

operacyjnych wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Ma konta 760

»Pozostale przychody operacyjne”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne
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1.Przychody ze sprzedazy materialdow, wartosci niematerialnych i
prawnych, srodkéw trwalych takze ze ztomowania masztow.

2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan.

3. Otrzymane odszkodowania.

4. Przepadek otrzymanego wadium.

5. Naliczenie wynagrodzenia ptatnika sktadek ZUS.

6. Odpisanie rownowartosci catosci lub czgsci uprzednio dokonanego
odpisu aktualizujgcego warto$¢ nalezno$ci wobec ustania przyczyn ich
dokonania .

7. Rozwigzanie rezerwy.

8. Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wplywow na

rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.

101,130,133,201,
234,240
201,231,234,240
101,130

240

229

290

840
240,245

13. Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych

bezposrednio z dziatalnoscig jednostki.

14. Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

15. Do pozostatych kosztow operacyjnych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) kary, grzywny, odszkodowania;
2) odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci;

3) koszty postgpowania egzekucyjnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 761

»Pozostale koszty operacyjne”

Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1.0dpisane, przedawnione, umorzone naleznosci. 201,204,221,231,
234,240
2.0dpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe. 290
3.Rezerwy na przewidywane zobowigzania. 840
4. Potracone przez US koszty postepowania egzekucyjnego. 204, 221
5. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania. 130,201,234,240
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Typowe zapisy strony Ma konta 761

»Pozostale koszty operacyjne”

Tres$¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przeniesienie na dzien bilansowy pozostatych kosztéw operacyjnych860

wynik finansowy.

§ 10. Zespot 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

1. W zespole 8 wystepuja konta stuzace ujeciu funduszu jednostki, funduszy specjalnego
przeznaczenia, dotacji, $rodkow z budzetu na inwestycje, rezerw na przyszte zobowigzania
1 rozliczen migdzyokresowych przychodow oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.

2. Konto 800 — Fundusz jednostki stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego
1 obrotowego jednostki i ich zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

»Fundusz jednostki”
Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego. 860

2. Przeksiggowanie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego 222
zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.
3.Warto§¢ nieumorzona sprzedanych i nieodplatnie przekazanych011,020
srodkow trwatych i wartoséci niematerialnych i prawnych.
4.Warto$¢ nieumorzona S$rodkéw trwalych uznanych za niedobory240

niezawinione.

5. Zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z071
podwyzszeniem warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w zwiazku z
aktualizacja ich wartosci.

6. Wyksiggowanie poniesionych kosztoéw na zaniechane $rodki trwate080

w budowie.
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Typowe zapisy strony Ma konta 800

»Fundusz jednostki”
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego. 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow223
budzetowych.
3. Roczne przeksiggowanie wydatkéw dokonanych przez jednostkg ze227
srodkow europejskich.
4. Roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet228
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
5. Wydatki inwestycyjne jednostki. 810
6. Nieodptatnie otrzymane S$rodki trwate, warto$ci niematerialne 1011,020,080

prawne oraz $srodki trwate w budowie.
7. Zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwalych na skutek

zarzadzonej aktualizacji wyceny.

011

3. Konto 800 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo MA, ktore oznacza stan funduszu

jednostki.

4. Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu, ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich oraz rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke na inwestycje.

5. Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 810

»Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje”

Tre$¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. Rownowartos¢  dokonanych wydatkéw jednostki ze S$rodkow

budzetu na sfinansowanie inwestycji.

800
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Typowe zapisy strony Ma konta 810
»Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje”

Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. Przeksigegowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy 800

wydatkow na sfinansowanie wlasnych inwestycji.

6. Konto 840 — Rezerwy 1 rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodoéw stluzy do ewidencji
przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw
na przyszte zobowigzania.

7. Na stronie MA konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie WN —
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

8. Na stronie MA konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie WN — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

9. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen;
2) rozliczeh miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

10. Konto 840 moze wykazywa¢ saldo MA, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

11. Konto 851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen ZFSS.

12. Ewidencja szczegd6towa pozwala na wyodrgbnienie stanu zwigkszen i1 zmniejszen
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug zrodet zwigkszen i kierunkow
zmniejszen.

13. Saldo MA konta 851 wyraza stan ZFSS.

Typowe zapisy strony Wn konta 851

»Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
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Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1.Umorzenie pozyczek z ZFSS. 234
2. Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnoscig
socjalna:

- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkowych; 135

- ujete jako zobowigzania. 201,225,229,231

Typowe zapisy strony Ma konta 851

»Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Tres¢ operacji Konta

1. Naliczenie rocznego odpisu na ZFSS. 405
2. Odsetki bankowe od s$rodkow zakladowego funduszu s$wiadczen135
socjalnych.

3. Przypisane odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe. 234

14. Konto 860 —Wynik finansowy — stuzy 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 nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

» Wynik finansowy”

Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1.Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnosci. 400,401,402,403,
404,405,409
2.Przeniesienie w koncu roku kosztoéw operacji finansowych. 751
3.Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow operacyjnych. 761
4.Przeksigegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za 800
rok ubiegty.
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Typowe zapisy strony Ma konta 860

» Wynik finansowy”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodow 720
budzetowych.
2. Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych. 750

3. Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw operacyjnych. 760
4. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za 800

rok ubiegly.

§ 11. Konta pozabilansowe
1. Konta pozabilansowe stuzg gtdéwnie do ewidencjonowania:
1) ptatnosci ze srodkdéw europejskich;
2) planéw finansowych wydatkow;
3) zaangazowania poszczegdlnych rodzajow srodkow;
4)  wydatkéw strukturalnych.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.
2. Konto 900 — Srodki trwate w likwidacji stuzy do ewidencji srodkow trwatych, ktore czekaja
na fizyczng likwidacje.
Strona Wn konta
- warto$¢ ksiggowa srodka trwatego postawionego w stan likwidacji (wezesniej zostat zdjety
z ewidencji ksieggowej — z konta 011).
Strona Ma konta
- zakonczenie fizycznej likwidacji srodka trwatego (np. protokét ztomowania).
3. Konto 970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych
przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow europejskich na zlecenie jednostki.
Strona WN konta
warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez jednostke do BGK w celu zrealizowania wydatkow ze
srodkow europejskich.
Strona Ma konta

- informacja z BGK o wartos$ci ptatnosci dokonanych na rachunek beneficjenta.
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4. Konto 970 moze wykazywaé¢ saldo WN, ktore oznacza wartos¢ zlecen platnosci
przekazanych przez jednostke, ktore jeszcze nie zostaly wykonane przez BGK.

5. Konto 975 — Wydatki strukturalne stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu. Wyznaczony
pracownik wydziatu do spraw ksiggowosci opieczetowuje tylko te dowody ksiegowe, ktore powinny
zostac ujete na koncie 975 1 klasyfikuje je odpowiednim obszarem oraz kodem.

Strona Wn konta

- wydatki strukturalne wedtlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych(ewidencja w momencie zaptaty
faktury, zrealizowane kasowo).

Strona Ma konta

- warto$¢ wydatkow strukturalnych (na koniec roku, réwnowarto$¢ poniesionych wydatkow
strukturalnych przenosimy na stron¢ Ma konta 975).

6. Konto 980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych stuzy do ewidencji planu finansowego

wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Strona Wn konta

- plan finansowy wydatkéw budzetowych;

- zmiany do planu wydatkow:

a) zwigkszajace poczatkowy plan finansowy zapisem dodatnim,

b) zmniejszajace poczatkowy plan finansowy zapisem ujemnym.
Strona Ma konta
- zrealizowane wydatki budzetowe;

- warto$¢ wydatkdéw planowanych a niezrealizowanych w danym roku.

7. Ewidencja analityczna do konta 980 jest prowadzona wg. planu finansowego dzial, rozdziat,
paragraf. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

8. Konto 982 — Plan wydatkow Srodkow europejskich — stuzy do ewidencji kwot ujetych
w planach wydatkéw srodkow europejskich dysponenta srodkow budzetowych.

Strona Wn konta
- plan wydatkow $rodkow europejskich;
- zmiany do planu wydatkow:

a) zwigkszajace poczatkowy plan zapisem dodatnim,

b) zmniejszajace poczatkowy plan zapisem ujemnym.
Strona Ma
- zrealizowane wydatki ze srodkéw europejskich;

- warto$¢ planu niezrealizowanych wydatkow.
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9. Konto 983 — Zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich roku biezacego — stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich danego roku budzetowego.
Strona Wn konta
- zrealizowane wydatki srodkow europejskich w danym roku budzetowym.

Strona Ma konta

- zaangazowanie z lat poprzednich w kwocie obcigzajacej plan finansowy danego roku budzetowego
przeksiggowane z konta 984 na poczatku roku;

- zaangazowanie w kwocie wynikajacej z zawartych umoéw z  udziatem Srodkow
europejskich w roku biezacym.

10. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

11. Konto 984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat — stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat.

Strona Wn konta

- rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw $rodkow europejskich ujetego w latach poprzednich,
Ktore obcigza plan wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego (przeksiggowanie na poczatku
danego roku na koncie 983).

Strona Ma konta

- saldo konta 983 (nadwyzka zaangazowania wydatkow srodkow europejskich roku konczacego si¢
nad sumg dokonanych wydatkow) ksiggowanie pod datg 31 grudnia,

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy,

- zaangazowanie wydatkoéw srodkow europejskich lat przysztych.

12. Konto 990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym stuzy do
ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym.
Strona WN konta
- plan wydatkoéw budzetowych w uktadzie zadaniowym;

- zmiany do planu wydatkow:
a) zwigkszajace poczatkowy plan zapisem dodatnim,
b) zmniejszajace poczatkowy plan zapisem ujemnym.
Strona Ma konta
- zrealizowane wydatki budzetowe w ukladzie zadaniowym:;

- warto$¢ planu niezrealizowanych wydatkow.
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13. Ewidencja szczegoétowa do konta 990 prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym oraz zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetows.

14. Na koniec roku konto 990 nie wykazuje salda.

15. Konto 991 — Zobowigzania w uktadzie zadaniowym — stuzy do ewidencji zobowigzan
budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich.

Strona Ma konta
- ksiegowanie na podstawie PK zobowigzan pozostajacych do zaptaty wedlug stanu na 30.06.
131.12. tj. na dzien sporzadzenia pétrocznego i rocznego sprawozdania w uktadzie zadaniowym.

16. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym na dany rok.
Strona WN konta
- rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych;

- nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma konta 998, ktore
31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999 (w czesci obejmujacej zaangazowanie, ktore nie jest
wygaste).

Strona Ma konta

- zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku;

- zaangazowanie wynikajace z zawartych umow na dostawy 1 ustugi, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok budzetowy;

- zaangazowanie wynikajagce z wydanych decyzji 1 innych postanowien z terminem ptatnosci
w danym roku;

- zaangazowanie wydatkéw wynikajace z zawartych umow o prace lub decyzji o zatrudnieniu oraz
umow o dzieto lub zlecenie z terminem platnosci do konca roku;

- zaangazowanie wydatkéw z tytutu pochodnych od wynagrodzenh wymagalnych w danym roku.

17. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wykazuje si¢ w sprawozdaniach budzetowych Rb-28.

18. Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

19. Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Strona Wn konta
- rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore
przechodza do zaangazowania wydatkdw roku biezacego (przeksiggowanie na poczatku roku

na konto 998).
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Strona Ma konta
- saldo konta 998 (nadwyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad sumg dokonanych wydatkow)
podlegajace przeksiggowaniu na konto 999 pod datg 31 grudnia;
- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkéw przysztych lat w wyniku aneksu do umowy.
20. Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.
21. Konto 999 moze wykazywac¢ saldo MA, ktore oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkow

budzetowych lat przysztych.

§ 12. 1. W miar¢ wystepowania zdarzen powodujacych konieczno$¢ utworzenia dodatkowego
odrgbnego dziatu klasyfikacji budzetowej tworzy si¢ odpowiednio plan kont umozliwiajacy

sprawozdawczos¢ budzetowa 1 finansowa.
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Zat gczni k

Zakladowy Plan Kont
w Glownym Inspektoracie Transportu Drogowego

dla projektow wspolfinansowanych ze Srodkow europejskich

1. Plan kont dla projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest ustalony
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych
zasad rachunkowo$ci 1 planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe zwigzane z realizacja projektu prowadzone sg w siedzibie GITD.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest technika komputerowa w ramach istniejacego
informatycznego systemu ewidencji  ksiegowej z wykorzystaniem kodu ksiggowego
umozliwiajacego identyfikacje wszystkich transakcji 1 poszczegdlnych operacji bankowych
zwigzanych z Projektem. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
identyfikacje¢ zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,7”1,,9”.

4. Wszystkie zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane za pomoca operacji ksiegowych,
ujmowane sg na kontach w walucie PLN.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich
realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego sa dokonywane na podstawie
wygenerowanych z systemu BGK raportow o dokonanych ptatnosciach.

6. Sprawozdania z realizacji projektu opracowane sg i przekazane na podstawie prowadzonej
ewidencji ksiggowe;.

7. W ramach prowadzonej ewidencji ksiggowej dla potrzeb projektu jednostka prowadzi
nastepujace konta ksiggowe:

1)  011-600-60055-UE -  Srodki trwale;

2) 013-600-60055-UE — Pozostate srodki trwate

3) 020-600-60055- - Warto$ci niematerialne i prawne

4) 071-600-60055-UE — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych

n
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5) 072-600-60055-UE — Umarzanie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
6) 080-600-60066-UE -  Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
7)  130-600-60055-***9 - Rachunek srodkéw wtlasnych beneficjenta ( rachunek biezacy
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 budzetem;
11) 225-600-60055-***9 - Rozrachunki z budzetem;
12) 227-600-60055- - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich;
13) 229-600-60055-***7 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
14) 229-600-60055-***9 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
15) 231-600-60055-***7 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen;
16) 231-600-60055-***9 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen;
17) 240-600-60055-UE - Pozostate rozrachunki;
18) 407-600-60055-***7 - Koszty rodzajowe;
19) 407-600-60055-***9 - Koszty rodzajowe;
20) 800-600-60055- - Fundusz jednostki.
7. Konta pozabilansowe:
1) 970-600-60055-***7 - Platno$ci ze srodkdéw europejskich
2) 980-600-60055-***9 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
3) 982-600-60055-***7 — Plan wydatkow Srodkow europejskich
4) 983-600-60055-***7 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku
biezacego
5) 984-600-60055-***7 - Zaangazowanie wydatkéw srodkdéw europejskich roku
przysztych lat
6) 990-600-60055-***7 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
7) 990-600-60055-***9 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
8) 998-600-60055-***9 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
9) 999-600-60055-***9 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
8. Konieczna jest ewidencja analityczna do konta:
1) 011, 013, 071 oraz 072 - analogicznie do ewidencji prowadzonej dla dziatalnosci

podstawowej;
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2) 201 - zgodna z klasyfikacja budzetowa w ujeciu paragrafowym oraz wedtug poszczegdlnych
kontrahentow z dostawcami 1 odbiorcami;

3) 225, 229 - zgodna z klasyfikacja budzetowa w ujeciu paragrafowym oraz wedlug
poszczegbdlnych tytutow 1 budzetow;

4) 231 - zgodna z klasyfikacja budzetowa w ujeciu paragrafowym oraz wedhug poszczegdlnych
typow zatrudnionych pracownikoéw

5) 40" - zgodna z klasyfikacjg budzetowa w ujeciu paragrafowym oraz odpowiednia grupg
analityczng

9. Ewidencja ksiggowa powinna spetnia¢ wymagania konieczne do sporzadzenia
sprawozdawczo$ci wynikajacej z dokonanych platnosci oraz z zawartych umow.

10. W zwigzku z koniecznos$cia dokonywania kontroli zewngtrznej, w zakresie wydatkow
kwalifikowanych, w ramach $rodkéw unijnych, prowadzona dokumentacja powinna umozliwi¢
zastosowanie $ciezki audytorskie;j.

11. Dyrektor biura sprawujacego nadzoér nad komodrka finansowa lub osoba przez niego
upowazniona, w miar¢ potrzeb wynikajacych z przeprowadzanych operacji gospodarczych jest
uprawniony do uzupetniania planu kont §rodkéw unijnych.

12. Pozostate zapisy nieujete w planie kont a dotyczace platnosci ze srodkéw unijnych zostaty
zawarte w odrebnych procedurach w tym zakresie.

13. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz

ich powigzania z kontami ksiggi gldwnej zostaly zawarte w §3 niniejszego zatacznika.
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szczegolne] ewidencji, majagcej zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich

Zat gczni k

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W
BIURZE DO SPRAW TRANSPORTU MIEDZYNARODOWEGO

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, ktore podlegaja

stosowania.

przyjetych, wydanych 1 zwrdéconych drukéw S$cistego zarachowania oraz wprowadza si¢

§ 2. 1. Druki $cistego zarachowania podlegaja ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. W ewidencji rejestruje si¢ z odpowiednig data w szczegoélnosci ilos¢, serie i numery

kazdorazowo stan ilosciowy poszczegdlnych drukow.

§ 3. W Biurze do Spraw Transportu Miedzynarodowego, zwanym dalej ,,BTM”, do drukow

Scislego zarachowania zalicza sig:

1) blankiety licencji wspolnotowej dotyczacej miedzynarodowego zarobkowego przewozu
drogowego rzeczy;

2) blankiety wypisow z licencji wspdlnotowej dotyczacej miedzynarodowego zarobkowego
przewozu drogowego rzeczy;

3) blankiety licencji wspdlnotowej dotyczacej migdzynarodowego autobusowego i autokarowego
zarobkowego przewozu osob;

4) blankiety wypiséw z licencji wspolnotowe] dotyczacej miedzynarodowego autobusowego
1 autokarowego zarobkowego przewozu osob;

5) blankiety zezwolefn na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

6) Dblankiety zaswiadczen na miedzynarodowy niezarobkowy przewo6z drogowy rzeczy na
potrzeby wilasne;

7)  blankiety wypisow z zaswiadczen na migdzynarodowy niezarobkowy przewo6z drogowy rzeczy
na potrzeby wilasne;

8)  papier z naniesiong numeracjg do druku §wiadectw kierowcy;

9) papier z naniesiong numeracjg do druku wypiséw ze §wiadectw kierowcy;

10) papier z naniesiong numeracja do druku zaswiadczen na mig¢dzynarodowy niezarobkowy

przewdz drogowy osob na potrzeby wlasne;

n
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11) papier z naniesiong numeracja do druku zezwolen na linie regularne i regularne specjalne
w UE;

12) papier z naniesiong numeracjg do druku zezwolen:
a) na linie regularne poza UE,
b) na przewozy wahadlowe,
c) tranzytowych,
d) na przejazd okazjonalny;

13) zagraniczne zezwolenia jednorazowe;

14) polskie zezwolenia jednorazowe;

15) druki formularzy jazdy INTERBUS;

16) druki formularzy podrozy UE;

17) druki karnetow i zezwolen EKMT;

18) inne, wskazane przez Dyrektora BTM.

Rozdzial 2
Prowadzenie ewidencji

§ 4. Podstawe zapisow w ewidencji drukow $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - dokument Mp (magazyn przyjmie) wraz z dowodem przyjecia, kopig
rachunku, specyfikacja, protokotem przekazania, notatkg stuzbowa, itp.,
2) dlarozchodu:
a) dokument Mw (magazyn wyda),
b) dokumenty reklamacyjne,
¢) protokot,
d) rachunek,

e) dokument wydania.

§ 5. Przesunigcie drukow Scistego zarachowania z Magazynu Glownego na stanowisko

drukowania nastepuje na podstawie druku Mw ( Magazyn wyda).

§ 6. Ewidencja wszystkich drukéow S$cistego zarachowania prowadzona jest odrgbnie dla

kazdego rodzaju druku.

§ 7. Uprawnienie do prowadzenia elektronicznej ewidencji drukow Scistego zarachowania
1jego zakres, a w szczegdlnosci uprawnienie do elektronicznego przyjmowania, przekazywania,
zdawania oraz potwierdzania przyjecia drukéw, okresla wniosek o nadanie uprawnien w systemie

informatycznym.
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§ 8. W prowadzonych odrecznie ewidencjach drukéw $cistego zarachowania wpis winien by¢
dokonany czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
korektorowanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ 1 wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej

poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

§ 9. Podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania w Magazynie Gléwnym stanowi
ewidencja 1 kontrola obrotu drukami. Ewidencja prowadzona jest przez upowaznione o0soby

materialnie odpowiedzialne za Magazyn Gléwny.

§ 10. Ewidencja drukow Scistego zarachowania w Magazynie Gtownym polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacja dostawcy liczby drukéw oraz ich serii i numerow;

2) przejeciu drukow i ich zaewidencjonowaniu niezwtocznie po ich otrzymaniu;

3) sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu przyjecia Mp przez osobg¢ przyjmujaca druki do
Magazynu Glownego, przy czym osoba odpowiedzialna materialnie za Magazyn Gtowny
potwierdza przyjecie drukéw $cistego zarachowania do Magazynu Gtownego poprzez zlozenie
podpisu i pieczatki imiennej na dokumencie Mp;

4) sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu Mw przez osob¢ wydajaca druki osobie upowaznione;j
do odbioru, ktora potwierdza odbior drukow poprzez zlozenie czytelnego podpisu na
dokumencie Mw;

5) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow S$cistego zarachowania
w kartotekach magazynowych prowadzonych odrgcznie lub w ewidencji elektronicznej;

6) sporzadzaniu dokumentacji w formie elektronicznej przychodu, rozchodu oraz magazynowe]

dla drukow $cistego zarachowania zwracanych do Magazynu Gtownego.

§ 11. Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona w Magazynie Gléwnym zawiera
w szczegolnosci:
1) nazwe 1 oznaczenie rodzaju drukow $cistego zarachowania;
2) date operacji przychodu/rozchodu;
3) oznaczenie serii i numeréw drukdéw poddanych operacji przychodu/rozchodu;
4)  ilos¢ drukow poddanych operacji przychodu/rozchodu;

5) ilo$¢ drukow w Magazynie Gtownym.

§ 12. 1. Ewidencja drukoéw S$cistego zarachowania prowadzona jest w Magazynie Gtownym
z uwzglednieniem procedury przewidzianej dla drukow anulowanych.
2. Ewidencja drukow S$cistego 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 drukéw oraz ich serii i numeréw;

2) przyjeciu drukow i zaewidencjonowaniu niezwtocznie po ich otrzymaniu;

3) sporzadzaniu dokumentacji magazynowej dla przychodu i rozchodu;

4) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw Scistego zarachowania
w kartotekach magazynowych.
3. Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona na stanowiskach drukowania zawiera

w szczegolnosci:

1) nazwg i1 oznaczenie rodzaju drukow Scistego zarachowania;

2)  date operacji przychodu/rozchodu;

3) oznaczenie serii i numeracji drukéw poddanych operacji przychodu/rozchodu;

4)  ilo$¢ drukow poddanych operacji przychodu/rozchodu;

5) ilos¢ drukéw na stanowiskach drukowania.
Rozdzial 3
Szczegolna odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 13. 1. Odpowiedzialnos$¢ za druki $cistego zarachowania w Magazynie Glownym ponosza
materialnie odpowiedzialni za Magazyn Gléwny pracownicy Wydzialu do spraw Przewozow
Rzeczy BTM. Odpowiedzialno$¢ dotyczy w szczegoélnosci prawidlowej gospodarki, ewidencji
1 zabezpieczenia w Magazynie Gléwnym drukow o ktorych mowa w § 3.

2. Odpowiedzialno§¢ za druki $cislego zarachowania w Magazynie podrgcznym ponosza
materialnie odpowiedzialni za Magazyn podreczny pracownicy Wydziatu do spraw Przewozow
Rzeczy BTM. Odpowiedzialnos¢ dotyczy w szczego6lnosci prawidlowej gospodarki, ewidencji
1 zabezpieczenia w Magazynie podrecznym drukéw, o ktérych mowa w § 3.

3. Odpowiedzialno$¢ na stanowiskach drukowania uprawnien ponosza pracownicy Wydziatu
Ogodlnego BTM, drukujacy uprawnienia. Odpowiedzialno$¢ ta dotyczy w szczegdlnosci
prawidlowej gospodarki, ewidencji 1 zabezpieczenia na stanowiskach drukowania drukow
wymienionych w § 3 ust. 1-12.

4. Odpowiedzialno$¢ za pomieszczenia BTM ponosza:

1) Naczelnik Wydzialu Ogélnego BTM - za zgodne z obowigzujacymi przepisami
zabezpieczenie wszystkich pomieszczen BTM, w ktorych przechowywane sg druki $cistego
zarachowania, w szczego6lnosci za zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg 1 wlamaniem;

2) osoby materialnie odpowiedzialne za:

a) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu drukow $cistego zarachowania na

podstawie obowigzujacych dowodow obrotu materiatowego,
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3)

b) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i wlamaniem przez codzienne wlasciwe
zamykanie po skonczonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu magazynu po
jego otwarciu,

c) zglaszanie przetozonym niezwlocznie przypadkdw naruszenia zamknigé¢ lub stanow
magazynowych oraz umieszczanie w widocznym miejscu wszelkich napiséw
orientacyjnych, ostrzegawczych lub porzadkowych oraz wykazu telefondw alarmowych;

WSZysSCy pracownicy pomieszczen magazynowych — za utrzymywanie magazynu w nalezytym

porzadku oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych.
Rozdzial 4
Anulowanie i brakowanie

§ 14. 1. Uszkodzone, btednie wypetnione, wydrukowane lub z innego powodu niewtasciwe

druki $cistego zarachowania moga by¢ wylaczone z obrotu tylko na podstawie sporzadzonego i

podpisanego przez dokonujacego wycofania protokotu. Protokét dotacza si¢ do wycofanych drukéw

Scistego zarachowania.

2. Kontrole anulowanych drukéw Scistego zarachowania przeprowadzaja wlasciwi naczelnicy

wydziatow. Informacje dotyczace przyczyn anulowania przekazywane sg dyrektorowi BTM nie

rzadziej niz raz na kwartal.

)
2)

3)

1))
2)
3)
4)
S)

3. Wycofane druki $cistego zarachowania:

podlegaja ewidencji;

winne by¢ anulowane przez ostemplowanie pieczecig ,,anulowano”, z wytaczeniem zezwolen
zagranicznych;

sg oddzielnie przechowywane.

4. Ewidencja anulowanych drukéw Scistego zarachowania zawiera w szczegdlnosci:
nazw¢ 1 oznaczenie rodzaju druku;

seri¢ 1 numery anulowanych drukow;

ilo§¢ anulowanych drukéw;

dat¢ anulowania;

wskazanie osoby anulujacej.

5. Ewidencja anulowanych drukow $cistego zarachowania prowadzona jest na stanowiskach

drukowania w formie elektronicznej, z uwzglednieniem procedury przewidzianej dla drukow

anulowanych.
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6. Anulowane lub z innego powodu wytaczone z obrotu prawnego druki $cistego zarachowania
wraz z ewidencja lub protokotami podlegaja przekazaniu do Magazynu Gtownego. Wymog ten nie
dotyczy drukow anulowanych na stanowiskach drukowania.

7. Procedure brakowania drukow $cistego zarachowania wszczyna Dyrektor BTM, na wniosek
wlasciwego naczelnika wydziatu.

8. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania przeprowadzane jest komisyjnie.

9. Brakowanie drukow $cistego zarachowania moze by¢ przeprowadzone po:

1) dokonaniu spisu z natury, zgodnie z odrebng instrukcja;
2) wyjasnieniu ewentualnych niezgodnos$ci standéw iloSciowych drukow przyjetych,
rozchodowanych i pozostatych w Magazynie.

10. Zniszczenie brakowanych drukéw Scistego zarachowania moze by¢ powierzone firmie
zewnetrznej, jednakze moze by¢ ono przeprowadzone tylko w obecnos$ci powotanej do brakowania
komisji.

11. Komisja powotana do brakowania sporzadza protokédt z przeprowadzonego zniszczenia
drukow S$cistego zarachowania, ktory stanowi podstawg do ich zdjecia ze stanu Magazynu
Gloéwnego. Protokot jest przechowywany razem z dokumentacja magazynowa.

12. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania, protokoty przyjecia do magazynu,
dokumentacj¢ magazynowg, protokoty zniszczenia 1 dokumentacje dotyczaca brakowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania przechowuje si¢ przez

5 lat; bieg terminu obliczany jest tak, jak dla dowodow ksiggowych.
Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Druki $cistego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna obowigzana jest ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania
1 przeprowadzi¢ spis zgodnie z odrgbng instrukcja.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu/przyjeciu protokotem zdawczo - odbiorczym.

3. W przypadku:

1) zagubienia drukoéw S$cistego zarachowania - nalezy niezwlocznie ustali¢ ilo$¢ i cechy (nazwy
drukéw, ich rodzaje, numery, serie) zaginionych drukow;

2) kradziezy drukéw Scistego zarachowania - nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje,
ustali¢ ilos¢ 1 cechy (nazwy drukow, ich rodzaje, numery, serie) zaginionych drukow.

4. W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
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1) natychmiast powiadomi¢ wtasciwego naczelnika wydziatu;
2)  sporzadzi¢ protokot zniszczenia drukow.
5. Naczelnik wtasciwego wydziatu informuje Dyrektora BTM o przypadkach i okoliczno$ciach
zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania.
6. Protokot zniszczenia drukow Scistego zarachowania winien zawiera¢ w szczegdlnos$ci
nastgpujace dane:
1) ilo$¢ zniszczonych drukéw Scistego zarachowania, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow;
2) doktadne cechy zniszczonych drukéw — nazwy, rodzaje, serie i numery;
3) datg zniszczenia drukow;
4)  okolicznosci zniszczenia drukow;
5) miejsce zniszczenia drukow;
6) nazwa jednostki ewidencyjnej drukow.
7. Sporzadzony protokél na okoliczno$¢ zniszczenia drukow winien by¢ przechowywany
w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania.
8. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:
1) natychmiast powiadomi¢ Dyrektora BTM 1 wiasciwego naczelnika wydziatu;
2) sporzadzi¢ protokol zaginigeia drukow;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic Policje.
9. Zawiadomienie o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania winno zawiera¢ w szczego6lnosci
nastepujace dane:
1) ilo$¢ zaginionych drukéw Scistego zarachowania, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow;
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — nazwy, rodzaje, serie i numery;
3) dat¢ zaginigcia drukow;
4)  okolicznosci zaginigcia drukows;
5) miejsce zaginigcia drukdw;
6) nazwa jednostki ewidencyjnej drukow.
10. Przekazywanie drukow S$cistego zarachowania poza BTM moze odbywaé si¢ tylko za

zgoda Dyrektora BTM 1 na podstawie pisemnego dokumentu.
2
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Zat gczni k

INSTRUKCJA
DOTYCZACA ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ

W GLOWNYM INSPEKTORACIE TRANSPORTU DROGOWEGO

§ 1. 1. W GITD wprowadza si¢ Instrukcje¢ kasowa, zwang dalej ,,Instrukcja”.
2. Instrukcja okresla zasady gospodarki kasowej w GITD.

3. Gospodarka kasowa i ochrona wartosci pieni¢znych prowadzona jest na podstawie aktow

prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzagdowych zaktadéw budzetowych;

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128 oraz z 2012 r. poz. 1262).

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) kasjer — osoba prowadzaca obstuge kasowa Inspektoratu,

2) kasa — wydzielone pomieszczenie w GITD, przeznaczone do przechowywania wartosci
pieni¢znych;

3) pogotowie kasowe — niezbedny zapas gotdwki przeznaczonej na biezace wydatki;

4) przechowywanie wartosci pienigznych — magazynowanie wartoSci  pieni¢znych
w pomieszczeniu stuzacym do przechowywania warto$ci pienieznych, wyposazonym
w odpowiednie urzadzenia;

5) transport wartosci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie warto$ci pieni¢znych poza
siedzibg GITD;

6) wartosci pienigzne — krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle 1 inne dokumenty

zastepujace w obrocie gotowke.

n

I
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§ 3. 1. Wartos$ci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Kasa, w ktorej przechowywane sg wartosci pieni¢zne, jest wydzielona i spetnia nastepujace
wymagania:
1) w kasie znajduje si¢ sejf wraz z umieszczong w nim kaseta zamykang na kluczyk, stuzaca do
przechowywania wartosci pieni¢znych;
2) szyfr do sejfu znajg tylko osoby do tego upowaznione.
3. Duplikaty kluczy do kasety sg zdeponowane w:
1) sejfie znajdujacym si¢ w kasie — przyjete na stan depozytow;
2) sejfie u kierujacego komorka organizacyjna odpowiedzialng za obroét gotéwkowy.
4. Transport wartosci pienieznych odbywa si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:
1) transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej jest
wykonywany samochodem. Osoba transportujaca jest chroniona przez pracownika GITD;
2) warto$ci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa sg transportowane przez
wyspecjalizowang firme.
5. W miejscu widocznym w siedzibie GITD zamieszczona jest informacja dotyczaca godzin
pracy kasjera, z zastrzezeniem, ze:
1)  wplaty gotowki do kasy sg przyjmowane do godziny 15,00;
2)  w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca kasa jest nieczynna, mozliwa jest jedynie wyptata

dewiz na delegacje zagraniczne.

§ 4. 1. Kasjer przejmuje kase na podstawie protokotu.

2. Kasjer przejmujac kas¢, podpisuje umowe o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie lub w przypadku zatrudnienia wigcej niz jednej osoby pelniagcej funkcje kasjera
—umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

3. Kasjer ma jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnos$ci. Zakres czynnosci
okresla Gloéwny Ksiegowy oraz akceptuje kierujacy komorka organizacyjna odpowiedzialng za
obrét gotowkowy.

4. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, nienaganng opinie,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

5. Funkcji kasjera nie taczy si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym

w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczegolnosci z funkcja i z obowigzkami Gldwnego Ksiggowego.
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6. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomo$ci i stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu, w szczegolnosci w zakresie znajomosci zasad zawartych w niniejszej
Instrukcji.

7. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

8. Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, nast¢puje na podstawie protokotu,
w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienieznych, jakie sg przekazywane
pracownikowi czasowo przejmujacemu kase.

9. Kasjer sprawuje kontrol¢ i prowadzi ewidencje drukdéw Scistego zarachowania.

10. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i1 wysokosci
przechowywanych kwot i transportowanych wartos$ci pieni¢znych.

11. Kasjer posiada wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, jak
réwniez wzory ich podpisow.

12. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy
do kasety znajdujacej si¢ w sejfie.

13. W razie stwierdzenia wlamania do pomieszczen kasowych, kasjer zobowiazany jest do
natychmiastowego zawiadomienia przetozonych, ktoérzy zawiadamiajg organ wlasciwy do $cigania

przestepstw.

§ 5. W kasie mogg znajdowac¢ si¢ tylko $rodki pieni¢zne i1 papiery warto§ciowe sktadajace si¢

na:

1) niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezagce wydatki;

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow;

3) gotéwke podjeta z innych rachunkéw GITD, w tym z rachunku sum depozytowych i sum na
zlecenie;

4)  gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

5) gotdéwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu;

6) inne wartosci pienig¢zne — za pisemng zgoda kierujacego komorka wiasciwa do spraw
finansow.
§ 6. 1. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 5 000,00 ztotych.

2. W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego kasjer wptaca pogotowie kasowe na rachunek

bankowy o numerze: 47 1010 1010 0079 7922 3000 0000.
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3. Pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupekiane do ustalonej wysokosci ze
srodkow:
1) podjetych z rachunku bankowego;
2) pochodzacych z wpltywow wiasnych do kasy.

4. Nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ pogotowia kasowego, znajdujaca si¢ w kasie
odprowadza si¢ do banku na rachunek bankowy, o ktérym mowa w ust. 2, nie p6zniej niz w dniu

nastepnym po stwierdzeniu istnienia nadwyzki.

§ 7. 1. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jest wyplacana na cel okre$lony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego
pogotowia kasowego.

2. W kasie mogg by¢ dokonywane wyptaty:

1) zaliczek i naleznosci z tytulu kosztow podrozy stuzbowych;
2) wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy;
3) w wyjatkowych sytuacjach innych wydatkow biezacych (zaliczki jednorazowe).
3. Niewyplacong gotowke przeznaczong na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow

zwraca si¢ na rachunek bankowy, nie p6zniej niz w dniu nast¢pnym po uptywie terminu do wyplaty.

§ 8. Gotowka podjeta z rachunku sum na zlecenie jest wyptacana na cel okreslony przy jej

pobraniu.

§ 9. 1. W kasie mogg by¢ dokonywane wptaty w szczegdlnosci z tytutu:
1) rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowe;;
2) rozliczenia zaliczki jednorazowej;
3) mandatow karnych;
4)  kaucji za brak zezwolen.
2. Wptaty do kasy mozna przeznaczy¢ na:
1) uzupehienie pogotowia kasowego;
2) pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkoéw gotéwkowych.
3. Wptacong gotowke do kasy innej niz podstawowa, tj. nieprzeznaczong na cele o ktorych

mowa w ust. 2, odprowadza si¢ do banku w terminie do dwoch dni roboczych od daty przyjecia.

§ 10. 1. Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie ,,KP” oraz Kasa wyptaci ,,KW?”;

2) dokumentami zrédtowymi do dowodoéw kasowych takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury (rachunki zakupu), dowody wptat na rachunki bankowe,

pokwitowania wptat, nalozone mandaty karne, nalezno$ci wynikajace z rozliczenia delegacji,
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nadplaty wynikajace z ewidencji ksiggowej itp. Dokumenty zréodlowe powinny byc
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno—rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis
1 dat¢. Sprawdzone dowody podpisane przez Gléwnego Ksiggowego zatwierdza do wyptaty

Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona.

§ 11. 1. Dowody kasowe ,,KP” i ,KW” sa wystawiane bezposrednio z komputerowego
programu finansowo-ksiggowego - modutu ,,Kasa”, podpisywane sg przez kasjera, Gléwnego
Ksiggowego 1 Kierownika Jednostki . Dowody sporzadzane sag w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden dotacza si¢ do raportu kasowego RK, drugi otrzymuje osoba wptacajaca/otrzymujaca
gotowke. Kopia znajduje si¢ w bazie danych komputerowego programu finansowo-ksiggowego.

2. Numer dowodu ,,KP” i ,,KW” nadawany jest automatycznie przez system finansowo-
ksiegowy, modul ,,Kasa”, w kolejnosci wystawienia.

3. Kasjer wystawiajacy dowod ,,KP” wpisuje nastepujace dane:

1) date wplaty;
2) nazwisko i imi¢ wplacajacego;
3) doktadny tytut wptaty (w przypadku mandatow takze numer i seri¢ wystawionego mandatu);
4)  kwote wptaty cyframi i stownie.
4. Kasjer wystawiajacy dowdd ,, KW wpisuje nastgpujace dane:
1) date wyptaty;
2) nazwisko 1 imi¢ osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wypfaty;
3) tytul wyptaty;
4) kwote wyplaty cyframi 1 stownie.

§ 12. 1. Wptata gotowki na rachunek bankowy GITD w przypadkach o ktérych mowa w § 6
ust. 4, § 7 ust. 3 oraz § 9 ust. 3 jest dokumentowana poleceniem wptaty gotowki.
2. Polecenie wplaty gotéwki wystawiane jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Po

przyjeciu gotoéwki bank zatrzymuje oryginat, natomiast kopie otrzymuje osoba wptacajaca.

§ 13. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dokumenty zrédtowe do dowodow kasowych sa podpisane przez osoby upowaznione
do zlecenia wyptaty lub wptaty.

2. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byc

zrealizowane.

§ 14. 1. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie zrodtowym.
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2. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior wlasnorecznym podpisem, ztozonym na danym
dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, wpisujac jednoczesnie date jej
otrzymania.

3. Wyptata gotowki osobie innej niz wymieniona w dokumencie zrodlowym dokonywana jest
na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w tym dokumencie. Na
dokumencie tym nalezy zapisa¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej, a upowaznienie
dotaczy¢ do dowodu kasowego.

4. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ nr dowodu tozsamosci osoby
upowaznionej oraz potwierdzenie wilasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenia dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

5. Kasjer moze dokona¢ wyptaty gotowki na podstawie upowaznienia niezawierajacego
potwierdzenia wlasnorgcznosci podpisu, gdy zna podpis osoby wystawiajacej upowaznienie.
W takim przypadku kasjer zamieszcza na upowaznieniu adnotacje¢ ,,podpis znany” i podpisuje si¢
pod imienng pieczatka.

6. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadal okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki
i jednoczes$nie wpisa¢ na dokumencie zrédtowym seri¢ i numer okazanego dokumentu tozsamosci.

7. Przy wyplacie gotoéwki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
dokument rozchodowy moze podpisa¢ inna osoba, z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate,
potwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotoéwki osobie wymienionej
w rozchodowym dokumencie kasowym. Na dokumencie zrodlowym kasjer zobowigzany jest
wpisa¢ z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej si¢ jako Swiadek: imie 1 nazwisko, seri¢ 1 numer

dokumentu tozsamosci, dat¢ wystawienia, organ wydajacy dokument tozsamosci.

§ 15. 1. Wplacana i wyptacana gotowka powinna by¢ przeliczona przez kasjera w obecnosci
wptacajacego lub osoby upowaznionej do odbioru gotdéwki.

2. Kasjer przyjmujacy wplate¢ zobowigzany jest do posortowania gotowki zgodnie
z wymogami Narodowego Banku Polskiego na banknoty obiegowe i zniszczone oraz sprawdzenia
ich autentyczno$ci.

3. W przypadku stwierdzenia przez kasjera w przyjmowanej wptlacie, banknotu fatszywego
albo budzacego watpliwos¢ co do autentycznosci, kasjer ma obowigzek zatrzymania banknotu. Jako
pokwitowanie kasjer sporzadza protokét zatrzymania znakow pienigznych. Protokot wystawiany
jest w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje osoba dokonujgca wptlaty, drugi jest

przekazywany Policji razem z banknotem, a trzeci jest dotaczany do prowadzonej przez kasjera
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ewidencji banknotow fatszywych. Protokoét jest podpisywany przez osobg dokonujaca wptaty oraz

przez kasjera.

§ 16. Zrealizowane dokumenty kasowe kasjer zatacza pod raport kasowy. Dokumenty kasowe
sg generowane przez system finansowo-ksiggowy automatycznie, w dolnej czesci ,,KP” 1 ,, KW”
system okresla numer raportu kasowego/miesigc/pozycje, pod ktéra operacja zostata wpisana do

raportu.

§ 17. 1. Kasjer w GITD prowadzi odrebne raporty kasowe dla:

1) kasy wydatkéw budzetowych;
2) kasy dochodéw budzetowych;
3) kasy sum depozytowych;

4) kasa do rachunku pomocniczego

2. Raporty kasowe, w zaleznosci od obrotu kasowego, sa sporzadzane za kazdy dzien lub inny
okres, jednak nie rzadziej niz za miesigc sprawozdawczy.

3. Sporzadzenie raportu kasowego nastgpuje w komputerowym programie finansowo-
ksieggowym — modul , Kasa”. Wplaty i wyplaty wpisywane sa chronologicznie, z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu dokumentu Zrédtowego 1 krotkiej tresci
operacji.

4. Raporty kasowe sporzadza kasjer w postaci wydruku komputerowego generowanego
z programu finansowo-ksiggowego. Oryginal raportu przekazywany jest do zaksiegowania,
natomiast kopia znajduje si¢ w bazie danych komputerowego systemu finansowo-ksiggowego.

5. Podpisany przez kasjera raport kasowy wraz z dowodami kasowymi i1 dokumentami
zrodtowymi  kasjer przekazuje do sprawdzenia Glownemu Ksiggowemu 1 nastgpnie do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

6. W przypadku zmiany kasjera lub zatrudnienia dodatkowej osoby na stanowisko kasjera, po
przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy nastgpuje sporzadzenie raportu kasowego na dzien
inwentaryzacji.

7. Raport kasowy sporzadza kasjer w nastepujacy sposob:

1) w lewym goérnym rogu raportu, komputerowy system finansowo-ksiegowy automatycznie
okresla:

a) nazwge jednostki (GITD),

b)  okres za ktory zostal sporzadzony raport kasowy,

c¢) numer raportu, ktory ustala si¢ z zachowaniem ciggto$ci numeracji miesigcznej dla roku

obrotowego np. 2013/01/1, 2013/01/2;



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego - 137 - Poz. 1

2) w czesci tabelarycznej ewidencjonuje dowody ksiegowe na biezaco z okresleniem rodzaju
operacji gotowkowej;

3) taczng sume obrotow wpisuje na ostatniej stronie raportu;

4) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow
»KW?” 1, KP” oraz taczne kwoty operacji gotéwkowych;

5)  w przypadku anulowania dowodu ,,KP” lub ,,KW” nalezy dotaczy¢ go do raportu kasowego.

§ 18. 1. W kasie GITD moga by¢ przechowywane depozyty, zlozone przez komorki
organizacyjne GITD. Depozytem moga by¢ w szczegolnosci: zagraniczne 1 krajowe s$rodki
platnicze, zagraniczne i krajowe papiery warto$ciowe, druki $cistego zarachowania, dokumenty
bankowe, weksle i czeki, karty bankowe itp.

2. Deponent jest zobowigzany wypeti¢ w dwoch egzemplarzach deklaracj¢ depozytows.
Deklaracje depozytowa podpisuje kierownik komorki organizacyjnej sktadajacej depozyt, deponent
oraz kasjer, ktory potwierdza przyjecie depozytu.

3. Depozyt jest sktadany w formie zamknigtej, zapakowany w sposob uniemozliwiajacy jego
otwarcie bez naruszenia opakowania.

4. Deponent zobowigzany jest do zamieszczenia na zapakowanym depozycie informacji
okreslajacej rodzaj depozytu.

5. Jako potwierdzenie zlozenia depozytu na przechowanie deponent otrzymuje jeden
egzemplarz deklaracji depozytowe;.

6. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytéw w Ksigdze Depozytow Kasy
Gtownej GITD. Ksigga Depozytow Kasy Gtownej GITD zawiera, co najmniej:

1) liczbe porzadkowa;

2) nazwe komorki organizacyjnej deponujacej;

3) okre$lenie deponowanego przedmiotu;

4)  warto$¢ depozytu poprzez podanie kwoty w ztotych;

5) date¢ przyjecia depozytu;

6) dat¢ wydania depozytu;

7) imig¢ i nazwisko deponenta oraz podpis;

8) imig¢ i nazwisko osoby odbierajacej depozyt oraz podpis;
9) podpis kasjera przyjmujacego 1 wydajacego depozyt;

10) przechowywana w kasie w formie depozytu gotowka nie moze by¢ taczona z gotéwka GITD.

§ 19. 1. Deklaracja depozytowa jest dokumentem uprawniajacym do odbioru depozytu.
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2. W razie utraty deklaracji depozytowej depozyt moze by¢ wydany deponentowi na pisemny
wniosek zawierajacy o§wiadczenie o utracie tego dokumentu, podpisany przez kierownika komorki
organizacyjnej sktadajacej depozyt, za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
finansow.

3. Za wydanie depozytu z przechowania oraz ewentualny zwrot podmiotowi zewng¢trznemu
(np. papieréw warto$ciowych, gwarancji) odpowiada kierownik komorki deponujace;.

4. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdza si¢ w Ksiedze Depozytow Kasy Gloéwnej
GITD, oraz na egzemplarzu Pokwitowania odbioru depozytu, pozostajacym w kasie przechowujace;j
depozyt.

§ 20. 1. Czek gotowkowy — jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku w Ksigdze drukéw Scistego zarachowania 1 wypetlniony zgodnie
z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. W celu pobrania gotowki z banku kasjer
wypelnia wniosek z uzasadnieniem poboru, ktéry jest zatwierdzany przez Gldwnego Ksiggowego.

2. Prawidlowo wypetniony czek powinien by¢ podpisany przez osoby do tego upowaznione.

3. Wzory podpiséw 0s0b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci

banku na karcie wzorow podpisow.

§ 21. 1. Arkusz spisu z natury - jest drukiem S$cislego zarachowania 1 stluzy do spisania
rzeczywistych stanow sktadnikow majatkowych.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje kasjer za pokwitowaniem odbioru przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej. Arkusze wypehlnia si¢ w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

§ 22. 1. Wniosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajacym w sytuacjach wyjatkowych
pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe. Dokument ten sporzadza pracownik wnioskujacy
o wyptate kwoty, zwany dalej ,,zaliczkobiorcg”, okreslajac szczegdlowo rodzaj wydatkow na ktore
ma by¢ wyptlacona zaliczka.

2. Wysoko$¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ wysokosci wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

3. Whniosek o zaliczke sprawdzany jest przez kierownika danej komorki organizacyjnej, ktory
odpowiada za ocene celowosci wydatkowania S$rodkow pienieznych (kontrole merytoryczng
dokumentu), a nast¢pnie zatwierdzany do wyplaty przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora
Generalnego.

4. Wypekiony i zatwierdzony wniosek o zaliczke stanowi podstawe do wyptacenia gotowki

z kasy.
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5. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek o zaliczke zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptaty, jesli
wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzedniej w ciggu 7 dni od dnia jej udzielenia.

6. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie =zaliczki pobranej”,

stanowigcym dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki.

§ 23.1. Druk ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” stuzy do udokumentowania rozliczenia pobrane;j
zaliczki. Na jego podstawie kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

2. Dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetnia on formularz
zataczajac wszystkie dowody zrodlowe (faktury, rachunki) optacone z zaliczki lub z wihasnych
srodkdw pienieznych. Na formularzu zaliczkobiorca wypeklia czg$¢ goérna, ustalajac sume do
zwrotu lub pobrania z kasy.

3. Dokumenty finansowo-ksiggowe, stanowigce zalaczniki do rozliczenia podlegaja
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wedhug zasad okreslonych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w GITD.

4. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej zaliczkobiorcy,
sprawdzenia formalno-rachunkowego upowazniony pracownik komodrki wlasciwej do spraw

finanséw, natomiast zatwierdza do wyptaty Glowny Ksiggowy 1 Dyrektor Generalny.

§ 24. 1. Wniosek o zaliczk¢ na pokrycie kosztoéw krajowej podrézy stuzbowej sktada
pracownik delegowany w podroz.

2. Pracownik udajacy si¢ w podroz sluzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztow podrozy.

3. Kwota zaliczki po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego wyptacana jest nie wczesniej
niz 2 dni przed planowanym wyjazdem.

4. Rozliczenia rachunku kosztow podrozy 1 diet dokonuje pracownik oddelegowany w ciggu
14 dni od daty zakonczenia podrozy.

5. Sprawdzenia rachunku kosztéw podrozy dokonuje:
1) pod wzgledem merytorycznym - kierownik komorki organizacyjne;j;
2) pod wzglgdem formalno-rachunkowym - upowazniony pracownik komorki wiasciwej do

spraw finansow.

6. Rachunek kosztow podrozy zatwierdza do wyptaty lub zwrotu Gléwny Ksiegowy i Dyrektor

Generalny.
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7. Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypetnionego i rozliczonego przez
pracownika Polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) nastepuje:
1) w terminie do 5 dni w kasie GITD; lub
2) w terminie do 5 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika liczagc od daty wptywu

Polecenia wyjazdu stuzbowego do komoérki wlasciwej do spraw finansow GITD.

§ 25. Pobor zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej oraz jej rozliczenie
zostalo uregulowane w zarzadzeniu dotyczacym zagranicznych wyjazdéw stuzbowych

pracownikow Gtownego Inspektoratu Transportu Drogowego.

§ 26. 1. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych odbywa si¢ drogg spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), pordwnaniu go ze stanem ewidencyjnym
1 wyjasnieniu ewentualnych rdznic.

2. Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda
petna:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) przy zmianie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki kasowej lub zatrudnieniu
osoby dodatkowej;

3) inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

3. Sktad Komisji inwentaryzacyjnej, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 2 okresla
kierownik jednostki.

4. Komisja inwentaryzacyjna w obecnoSci osoby materialnie odpowiedzialne; lub osob
materialnie odpowiedzialnych, w przypadku zatrudnienia wigcej niz jednej osoby pelnigcej funkcje
kasjera, przelicza $rodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujace si¢
w opakowaniach moga by¢ okreSlone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich
zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym).

5. Komisja inwentaryzacyjna winna sprawdzi¢ w szczegdlnosci:
1) stan gotowki w kasie;

2) depozyty, druki $cistego zarachowania;

3) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych;

4)  zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy;

5) przestrzeganie pogotowia kasowego, jesli jest ustalone;



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego —141 - Poz. 1

6) czy kasjer podpisal umowg¢ o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie lub
w przypadku zatrudnienia wiecej niz jednej osoby pelnigcej funkcje kasjera, czy wskazane
osoby podpisaty umow¢ o wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;.

6. W przypadku nagtej nieobecnosci kasjera i koniecznosci dokonania komisyjnego otwarcia
kasy kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansow wyznacza dwuosobowg
Komisje do sprawdzenia i przejgcia wartosci pieni¢znych oraz wyznacza pracownika, ktory na czas
nieobecnosci kasjera bedzie petit jego obowigzki.

7. Komisja, o ktérej mowa w ust. 6, winna sprawdzi¢ w szczegolnosci:

1) stan gotowki w kasie;

2)  depozyty, druki $cistego zarachowania;

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych;

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy.

8. W przypadku planowanej nieobecnosci kasjera nastepuje protokolarne przekazanie kasy
przez kasjera pracownikowi, ktory na czas nieobecno$ci bedzie petnil obowiazki kasjera.
Protokolarne przekazanie kasy nastgpuje w obecnosci Glownego Ksiggowego.

9. Protokolarne przekazanie kasy zwigzane jest ze sprawdzeniem w szczegolnosci:

1) stanu gotéwki w kasie;

2) depozytow, drukow scistego zarachowania;

3) prawidlowosci zabezpieczenia pomieszczen kasowych;

4) zabezpieczenia kluczy zapasowych do kasy.

10. Nieudokumentowany dowodami kasowymi rozchdéd gotéwki z kasy, stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera.

11. Nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi gotowka w kasie stanowi
nadwyzke kasowa, ktora ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec budzetu i przekazuje na rachunek

dochodow budzetowych.

§ 27. 1. Kasa podlega kontroli biezacej dokonywanej przez Gtéwnego Ksiggowego. Kontrola
moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia stanu gotdwki i raportu
kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem na odwrocie raportu kasowego, zamieszczajac adnotacje w jakim

dniu dokonano kontroli oraz jej wyniki.



Dziennik Urzgdowy
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego — 142 - Poz. 1

§ 28. 1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki
przechowuje si¢ w siedzibie GITD, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie.

3. Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

4. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

5. O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentéw kasowych po uptywie okresu,

o ktorym mowa w ust. 4, decyzje podejmuje Dyrektor Generalny.

§ 29. Aktualne wzory formularzy wykorzystywanych w obiegu dokumentéw kasowych sa

dostgpne w Intranecie.



