Zatgczniki do zarzadzenia nr 34
Szefa ABW z dnia 6 czerwca 2019 r.

Zalacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACJI RACHUNKOWOSCI

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe ABW s3 prowadzone przy uzyciu programow komputerowych
firmy Fortech Sp. z 0. 0. Przedsi¢biorstwo Innowacyjno — Wdrozeniowe w:
1) Biurze Finansow ABW;
2) komorkach organizacyjnych wiasciwych w sprawach finansowych w delegaturach
ABW z siedzibg w:
a) Biatymstoku,
b) Gdansku,
c) Katowicach,
d) Lublinie,
e) Poznaniu.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory rozpoczyna si¢ w dniu 1 stycznia,
a konczy w dniu 31 grudnia. Rok obrotowy jest rokiem budzetowym. Okresami
sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce kalendarzowe w roku obrotowym.

3. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ i otwiera zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoS$ci oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Rozwoju
I Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471).
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej ABW
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku kalendarzowego, a w
jednostkach organizacyjnych ABW, ktorych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. Za dat¢ zatwierdzenia sprawozdan przyjmuje si¢ dat¢ wpisu dokonanego
przez Ministerstwo Rozwoju 1 Finansow w systemie TREZOR.

4. Ksiggi rachunkowe, o ktorych mowa w pkt 3, zawierajg wszystkie operacje gospodarcze
dokonane w roku obrotowym.

5. Okresy sprawozdawcze wchodzace w skltad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowej, dzielg si¢ na:
1) miesigczne;
2) kwartalne;
3) potroczne;
4) roczne.

6. W ciggu roku obrotowego okresy sprawozdawcze sa zamykane po sporzadzeniu
sprawozdan budzetowych w sposdb uniemozliwiajacy dokonywanie zmian
wplywajacych na wiarygodnos¢ przedmiotowych sprawozdan, nie p6zniej jednak niz do
dnia 20-go miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu kalendarzowym
konczgcym dany okres sprawozdawczy.



7.

8.

W ciaggu roku obrotowego W ABW sporzadza si¢, na podstawie zapisow ksiag
rachunkowych, sprawozdania budzetowe i finansowe.

Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wytaczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi ABW.

I1. Szczegotowe zasady prowadzonej ewidencji ksiegowej

10.

Szczegotowe informacje dotyczace wykazu struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe oraz wzajemnych powigzan na komputerowych nosnikach danych zawarte
sg w instrukcjach do poszczegodlnych programow.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, ktore tworza:

1) dziennik;

2) ksigge gldwna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald ksiegi gtbwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

Wszystkie zapisy ksiegowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwala¢ na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w powigzaniu ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, w sposob zapewniajacy ich trwalos¢, a obroty
liczone sg w sposob ciagly.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) przez osoby
odpowiedzialne za te wskazania, wynika z techniki dokumentowania zapisow
ksiggowych w programie finansowo-ksiegowym FT - FK.

. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétowiajace dla

wybranych kont ksiggi gtownej. W programie finansowo-ksiggowym FT - FK zapisy te
dokonywane sg automatycznie.

Wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego FT - FK, dotyczacych
operacji finansowych Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej w ABW, zwanej dalej
,KOP”, w trakcie roku obrotowego, jest dokonywane syntetycznie, na podstawie
wyciggu bankowego za pomocg obrotow W odpowiedniej korespondencji kont 139 i 247
— rozrachunki z tytulu sum depozytowych KOP.

Zapisy szczegotowe dotyczace poszczegdlnych cztonkow KOP, wysokosci wkltadow
i udzielonych pozyczek zgodnie z przepisami Szefa ABW w sprawie organizacji i zasad
dziatania KOP w ABW, sa prowadzone w odr¢bnej aplikacji FT - KOP. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 247 - 01 (konto aktywno-pasywne) zostaje rozksiggowane
odpowiednio na konta 241, 242, 854, zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng, na podstawie
zapisoOw ewidencji analitycznej z aplikacji FT - KOP. Na koniec roku saldo konta 247 —
01 rozrachunki z tytutlu sum depozytowych KOP wykazuje ,,zero”.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe, okreslone
w art. 20-22 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Ewidencja wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym jest prowadzona w ABW na
kontach ksiegi gtownej, na ktorych operacje sa uymowane wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, a nastepnie na podstawie zapisOw zbiorczych jest przenoszona na konto
pozabilansowe 990 w uktadzie funkcji, zadan, podzadan i dziatan wedtug stanu na dzien
30 czerwca oraz 31 grudnia danego roku obrotowego.

W przypadku zniszczenia badz zaginiecia dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w pkt
11, wprowadzenie zapisu dokonuje si¢ na podstawie duplikatu dowodu ksiegowego.

Z uwagi na czysto$¢ obrotow na koncie, korekty i zapisy rownolegle dotyczace
przeniesienia mi¢dzy kontami, sg ewidencjonowane zapisem czerwonym. Dotyczy to
wszystkich kont bilansowych i pozabilansowych.

Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w danym miesigcu
kalendarzowym po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej i pod data akceptacji
przez gldéwnego ksiegowego lub pod data, w ktorej przystuguja do wyptaty.

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce z data operacji gospodarczej z poprzednich
miesiecy kalendarzowych, wplywajace po kontroli merytorycznej do Biura Finanséw
ABW Iub komorki organizacyjnej  delegatury ABW wlasciwej w sprawach
finansowych, do 2-go dnia roboczego danego miesigca kalendarzowego, sg ujmowane w
ksiegach jako zobowigzania poprzedniego miesigca kalendarzowego, a po 2-gim dniu -
jako zobowigzania biezacego miesigca Kalendarzowego. Podstawg ujecia stanowi
akceptacja dysponenta $rodkow budzetowych, dokonanie kontroli formalno-
rachunkowej oraz akceptacja gtéwnego ksiggowego i kierownika jednostki ABW lub
funkcjonariusza albo pracownika ABW upowaznionego przez kierownika tej jednostki.

Uregulowania okreslone w pkt 16 nie dotycza zamknigcia roku obrotowego, gdzie
wszystkie dowody dotyczace danego okresu (roku obrotowego) sa ujmowane
w ksiggach niezaleznie od daty wplywu, jezeli nastgpilo to przed sporzadzeniem
sprawozdania rocznego, nie pozniej jednak niz do konca stycznia nastgpnego roku
obrotowego.

Dowody wewnetrzne wystawiane przez jednostki organizacyjne ABW sg ksiegowane
pod datg ich wystawienia, z zastrzezeniem pkt 19.

Decyzje administracyjne i przyznane renty wyrdwnawcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych pod data, w ktorej staty sie ostateczne lub pod data, od ktorej przystuguje
dane $wiadczenie w kwocie nalezne;.

Zobowigzania okre§lone w pkt 19 ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych za okres objety
decyzja administracyjng do wysokosci ptatnosci przypadajacych w danym roku
budzetowym.

Zasada okreslona w pkt 20 nie dotyczy rownowaznikow pieni¢znych przyznawanych
funkcjonariuszom ABW, a w szczegdlnosci: rownowaznika pienigznego za brak lokalu

mieszkalnego, rOwnowaznika pieni¢znego za remont zajmowanego lokalu mieszkalnego
oraz rbwnowaznika pieni¢znego W zamian za umundurowanie.

W przypadku wptaty przez dtuznika nalezno$ci cywilno-prawnej bez wskazania tytulu
wplaty, kolejno$¢ pokrywania naleznosci okreslaja wlasciwe przepisy.

W przypadku wplaty wierzytelnosci stanowigcej dochody panstwa przez organ
egzekucyjny, wydatki zwigzane z egzekucja pomniejszajg naleznos¢ gtowna.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Platnosci dokonywane z rachunkéw dochodoéw i1 wydatkow budzetowych oraz
rachunkéw pomocniczych s3 realizowane przy wykorzystaniu bankowosci
elektronicznej obowiazujacej w danym banku.

Realizacja dyspozycji pienieznych w ABW nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotowkowego w formie przelewu lub gotowkowego poprzez wyplate Srodkow
pieni¢znych z kasy.

Obrot gotdowkowy dotyczy w szczegolnosci wydatkéw biezacych w zakresie wyptaty
srodkéw pieni¢znych w walucie obcej z tytutu zagranicznych podrdzy stuzbowych
funkcjonariuszy 1 pracownikow ABW, wydatkéw funduszu operacyjnego, wyptat
srodkow pienigznych z tytutu delegacji krajowych funkcjonariuszy i pracownikow
ABW oraz innych §wiadczen i naleznoSci.

Raporty kasowe sg sporzadzane i zamykane za wybrane okresy kalendarzowe,
w ktorych wystapity operacje kasowe przy zachowaniu zasady ciggtosci, o ktorej mowa
w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Kazdorazowo
w przypadku wystgpienie salda nalezy sporzadzi¢ raport na koniec miesigca, osobno dla
kazdej waluty polskiej i obcej i rodzaju wydatkéw (wydatki biezace, sumy depozytowe
itp.) oraz dochodow.

Gwarancje bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotowkowej sktadane przez
kontrahentéw sg wykazywane w ewidencji pozabilansowej.

Przy ustalaniu kwalifikacji wydatkéw dotyczacych zakupu rzeczowych skladnikéw
majatku trwatego i obrotowego koszty przesytki sg kwalifikowane zgodnie z zasadami
wyceny wyzej wymienionego majatku i stanowig one wydatek paragrafu okreslonego
dla zakupu.

Otrzymywane przez ABW przychody z tytulu wykonanych zadan, w tym

W szczegblnosci:

1) za przeprowadzenie czynnosci z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2)za przeprowadzenie postgpowan sprawdzajacych, kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych oraz postepowan bezpieczenstwa przemystowego,

3) za przeprowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) wptacone odszkodowania od ubezpieczyciela,

5)optaty za korzystanie przez funkcjonariuszy i pracownikow ABW z ustug
$wiadczonych przez jednostki organizacyjne ABW,

6) wykonanie pieczeci,

7) wykonanie ustug poligraficznych i grawerskich,

8) wykonanie opinii przez Biuro Badan Kryminalistycznych ABW,

9) wynajem pomieszczen i lokali,

10) zwrot kosztow sadowych,

11) zwrot kosztow zastgpstwa procesowego w postgpowaniu sgdowym

- stanowig dochody budzetu panstwa, z zastrzezeniem pkt 31.

Zmniejszenie poniesionych wydatkow na realizacj¢ zadan wymienionych w pkt 30

moze by¢ dokonane przy jednoczesnym spetnieniu warunkow:

1) weczesniejszego poniesienia wydatku na okreSlony cel, w szczegdlnosci: koszty
wynajmu sali, zaplaty za catering, zakup cze$ci, podzespotoéw, materialow, itp.
potwierdzone dokumentem zakupu, w szczegélnoSci: fakturg, rachunkiem
(wymagane jest dotgczenie kopii potwierdzajacej poniesiony wydatek lub wskazanie
nr dokumentu potwierdzajacego zakup), zwrot wptaty w zwigzku z odstgpieniem od
umowy,
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32.

33.

34.

2) zwrot $rodkow jest dokonany w tym samym roku budzetowym, w ktorym
poniesiono koszt
- z zachowaniem zasady finansowania brutto, okreslonej w art. 11 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).

Niezaptacone do konca roku obrotowego naleznos$ci, ktére zaliczono jako naleznosci
zmniejszajgce poniesione wydatki, a ujete w ksiegach rachunkowych na koncie 201,
Zdniem 31 grudnia danego roku kalendarzowego staja si¢ nalezno$ciami budzetu
panstwa 1 pod datg 31 grudnia danego roku obrotowego sa przeksiegowane (przypisy)
na konto 221.

Naliczone odsetki ustawowe, podatkowe i handlowe — gdy naliczenie odsetek wynika
Z opoznienia zaptaty nalezno$ci okresSlonej w zawartej umowie — sg ujmowane
w ksiegach rachunkowych na koncie 221 w korespondencji z kontami zespotu 7
W momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu.

Odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke, jezeli ich wysoko$¢ nie
przekracza trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
2188) za traktowanie przesylki listowej jako przesytki poleconej, o ktorej mowa w art. 54 § 1
pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900
i 924).

35. Wystawione rachunki z tytutu przychodow okreslonych w pkt 30 ppkt 2 sg

ewidencjonowane na koncie pozabilansowym 979 ,, Postgpowania sprawdzajace”.

36. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego uzgadnia si¢ obroty i salda kont ksig¢gi

37.

glownej i sporzadza si¢ wydruki oraz CO najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych  sporzadza si¢ wydruki zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych. Za rok obrotowy zestawienie obrotow i sald drukuje si¢ nie pozniej, niz
na koniec roku budzetowego.

Roéwnoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie zapisow tresci ksiag rachunkowych na
inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisow informacji, przez
czas wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Sprawozdania budzetowe i finansowe

. Sprawozdania budzetowe i finansowe sg sporzadzane na podstawie prowadzonych ksiag

rachunkowych.

. Sprawozdania jednostkowe sg sporzadzane przez jednostki organizacyjne ABW

wymienione w czgsci [ w pkt 1.

Biuro Finansow ABW obsluguje dysponenta czgsci budzetowej sporzadzajac taczne
sprawozdania  finansowe, bedgce sumg sprawozdan finansowych  jednostek
organizacyjnych ABW podlegtych dysponentowi czeSci budzetowej oraz wiasnego
sprawozdania finansowego (jako dysponenta trzeciego stopnia), z odpowiednim
wylaczeniem wzajemnych rozliczen.

. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie

polskiej. Dane liczbowe wykazuje si¢ w ztotych 1 W groszach, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej.
Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie:
1) sprawozdania finansowe sktadajace sig¢ z:
a) bilansu,
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b) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
c) zestawienia zmian w funduszu,
d) informacji dodatkowej;
2) sprawozdania pomocnicze:
a) 0 ruchu i stanie §rodkow trwatych,
b) sumach zgromadzonych na rachunkach pomocniczych,
¢) z funduszy celowych,
d) informacji dotyczacej wzajemnych rozliczen,
e) inne okreslone przez dysponenta czesci budzetowe;.

. Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej oraz wyniku finansowego
ABW, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczajg 0,5%0 sumy bilansowej
roku poprzedniego.

. Pominiecia lub nieprawidlowo$ci w  sprawozdaniach finansowych jednostki
organizacyjnej ABW, ktoére miaty miejsce w poprzednim okresie sprawozdawczym, badz
tez w kilku wczesniejszych okresach sprawozdawczych, bedace wynikiem
nieuwzglednienia, blednego uwzglednienia zdarzenia gospodarczego lub wynikajace
z pomylek arytmetycznych, ktore nie przekraczaja wartosci okreslonej w pkt 6, nie
wymagaja korekty sprawozdan finansowych.
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