Zatacznik nr 6

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow obrotowych oraz ewidencji
ksiegowej w zakresie gospodarki materialowej, ewidencji Srodkéw trwalych, pozostalych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) i gospodarki uzbrojeniem

Analityczna ewidencja iloSciowo-wartosciowa S$rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz uzbrojenia jest prowadzona przez Biuro Logistyki ABW lub
wilasciwe komorki organizacyjne w delegaturach ABW w ksiggach pomocniczych, przy uzyciu programow
komputerowych:

1) Ft-ST7 — program obstugi srodkow trwatych;
2) Ft-GM7 — gospodarka materiatowa;
3) Ft-GU7 — gospodarka uzbrojeniem.

Na koniec kazdego miesigca sprawozdawczego, w terminie do 10-go dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego, sa przekazywane w systemie ESOD do Biura Finansow ABW lub komorki organizacyjnej
delegatury ABW wilasciwej w sprawach finansowych, raporty zbiorcze generowane z wyzej
wyszczegolnionych programéw komputerowych zawierajace:

1) zwiekszenie wartoSci;

2) zmniejszenie wartosci;

3) stan na koniec okresu sprawozdawczego srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz uzbrojenia i naliczong amortyzacje;

4) raport stanow magazynowych.

Szczegblowe dane ujmowane w poszczegdlnych raportach uzgadniane sa w trybie roboczym,
kazdorazowo po zmianie przepisow okreslajacych obowigzek podania odno$nych danych w sprawozdaniach
finansowych — na przyktad w informacji dodatkowej — TREZOR lub w sprawozdaniach sktadanych w GUS i
winny m.in. zawiera¢ dane dotyczace:

1) wartosci sktadnikow majatku przekazanych nieodptatnie do innych jednostek — delegatur ABW lub
podmiotow zewngtrznych;

2) warto$¢ nieodplatnie otrzymanych sktadnikow majatku od innych jednostek — delegatur ABW lub
podmiotow zewnetrznych;

3) wartos¢ przeklasyfikowanych sktadnikow majatku z grupy jawnej do niejawnej;

4) warto$¢ przekazanych sktadnikéw majatku w uzyczenie;

5) warto$¢ obcych sktadnikow majatku uzytkowanych przez ABW;

6) warto$¢ sktadnikow majatku postawionych w stan likwidacji — protokét zlikwidowanych sktadnikow
majatkowych bgdacych na stanie ABW przesylany jest do Biura Finansow ABW po jego sporzadzeniu.

Biuro Logistyki ABW lub wtasciwe komorki organizacyjne w delegaturach ABW sg obowigzane, po
zamknigciu miesigca sprawozdawczego, do wydrukowania raportow wraz z zatacznikami (wydruk wg klasy
dokumentow) potwierdzajacymi prawidtowo$¢ sporzadzonych zestawien zbiorczych.

W ewidencji ksiggowej prowadzone sa zapisy:
I.  Gospodarka materialowa

1. Faktura zakupu materiatdbw, ktore zostaly przekazane bezposrednio do uzytkowania —
zakupione aktywa obrotowe sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ci¢zar wtasciwego konta
kosztow — dekretacja Wn 401/Ma 201. Faktura winna zawiera¢ opis, ze materiaty zakupiono
zgodnie z (wpisa¢ zawartg umowglzleceniem nr z dnia lub zaméwieniem nr z dnia). Na fakturze
nalezy bezwzglednie umiesci¢ wypis, ze zakupione materialy wydano bezposrednio do
uzytkowania na potrzeby jednostki organizacyjnej ABW, komorki organizacyjnej ABW albo
funkcjonariusza lub pracownika ABW.

2. Faktura zakupu materiatow, ktore zostaly bezposrednio przekazane do magazynu — dekretacja
Wn 310/Ma 201. W ksiegach Biura Finansow ABW przyjmuje si¢ zapis Wn 300/Ma 201.
Na fakturze jest umieszczony opis, ze materialy zakupiono zgodnie z (wpisa¢ zawartg umowgl



zleceniem nr z dnia, zaméwieniem nr z dnia lub nr przychodu zewnetrznego). Do faktury jest
dotaczany dowod PZ — przyjecie do magazynu. Dopuszcza si¢ stosowanie na fakturze opisu
o tresci: ,,Zakup dla ABW zgodnie ze zleceniem. Zakup zostal przyjety do magazynu zgodnie
z zalagczonym przychodem zewngtrznym nr ...”.

3. W przypadku dokonywania zakupoéw dla jednostek organizacyjnych ABW — faktura zawiera
opis, ze materiaty zakupiono zgodnie z (wpisa¢ zawartq umowglzleceniem nr z dnia lub zaméwieniem
nr z dnia). Na fakturze nalezy umies$ci¢ wypis, ze zakupione materialy zostang wydane
bezposrednio do uzytkowania na potrzeby jednostki organizacyjnej ABW, komorki
organizacyjnej ABW albo funkcjonariusza lub pracownika ABW. Do faktury jest dotaczany
dowdd PZ — przyjecie do magazynu.

Dekretacja w ewidencji ksiggowe;j:

a)  Wn 300/Ma 201 — warto$¢ zakupionych materiatlow ogotem (faktura);

b) Wn 401/Ma 310 — warto$§¢ materialow przekazanych do poszczegolnych delegatur
ABW.

4. W przypadku otrzymania $rodkow obrotowych przez delegatury ABW, ktore sa wydane
bezposrednio do uzytkowania z pomini¢ciem ewidencji magazynowej, ujmuje si¢ je w
ksiggach rachunkowych zapisem: Wn 310/Ma 760 i rownolegle Wn 761/Ma 310 oraz w
ewidencji pozabilansowej Wn 976.

Delegatura ABW po otrzymaniu dostaw na podstawie faktury lub dowodu WZ (wydania z
magazynu) wystawia w aplikacji GM7 dowod PZ i przyjmuje aktywa na ewidencj¢ magazynows.
Dowody PZ przekazywane sa do komoérki organizacyjnej delegatury ABW wiasciwej w sprawach
finansowych w celu ujecia w ksiggach. Warto§¢ aktywow przekazanych w ramach tacznych
zakupow dokonywanych dla jednostek organizacyjnych ABW — dekretacja Wn 310/Ma800. Aktywa
przekazane poza dostawami z magazynu do delegatur ABW — dekretacja Wn 310/Ma 760.

Raport stanow magazynowych stanowi zbiorczy dowodd ksiegowy, bedacy zatacznikiem do
polecenia ksiggowania — dekretacja Wn 401/Ma 310.
Warto$¢ standw magazynowych uzgadnia si¢ w okresach miesigcznych.

Dopuszcza si¢, za zgoda dysponenta Srodkow budzetowych trzeciego stopnia, uzgadnianie
standw magazynowych za okresy dtuzsze.

Na dzien 31 grudnia danego roku obrachunkowego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ stanow
magazynowych metoda spisu z natury. Przeprowadzenie inwentaryzacji winno nastgpic¢ nie pdzniej
niz do 15 dnia nastepnego roku obrachunkowego.

Rozliczenie inwentaryzacji przekazywane jest do Biura Finansow ABW w terminie do dnia 31
stycznia roku nastgpnego.

Il. Ewidencja Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) o wartosci
powyzej 10.000,00 zt

1. Faktura zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych (WNIiP) —
zakupione aktywa (zakup inwestycyjny — srodki trwate i WNIP powyzej 10.000,00 zt).
Faktura zakupu srodkow trwatych i WNiP winna zawiera¢ opis zgodny z zawartg umowsg. Do
faktury jednostka organizacyjna ABW, dokonujaca zakupu sporzadza protokoét przyjecia
i wpisuje numer dokumentu OT, pod ktorym zaewidencjonowano $rodek trwaty. Dekretacja —
Wn 080/Ma 201, zaptata za faktur¢ Wn 201/Ma 130 oraz zapis réwnolegly Wn 810/Ma
800.

2. W przypadku tacznych zakupow dokonywanych dla jednostek organizacyjnych ABW
srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (WNiP) faktura winna zawiera¢
opis zgodny z umow3a. Jednostka organizacyjna ABW dokonujaca zakupu sporzadza do
faktury protokot przyjecia oraz rozdzielnik na poszczegdlne jednostki organizacyjne ABW.

3. Dekretacja w ewidencji ksiegowe;j:



1) W Biurze Finanséw ABW:
a) Wn 080/Ma 201 — warto$¢ zakupionych §rodkoéw trwatych ogotem wg faktury,
b) Wn 201/Ma 130 — zaptata za fakturg. Zapis rownolegty Wn 810/Ma 800;

2) w delegaturze ABW: przyjecie srodkow trwatych w delegaturze ABW Wn 011 lub
020/Ma 800.

Rozliczenie zakupu z opisem, protokotem przyjecia oraz rozdzielnikiem nalezy dostarczy¢ do Biura
Finans6w ABW lub komorki organizacyjnej delegatury ABW wiasciwej w sprawach finansowych.
Dekretacja w Biurze Finansow ABW:

1) Wn 800/Ma 080 — warto$¢ materiatow przekazanych do poszczegdlnych delegatur ABW;

2) przyjecie srodkow trwatych w Biurze Finansow ABW Wn 011 lub 020/Ma 080.

W przypadku gdy rozdzielnik sporzadzony zostal w terminie pdzniejszym, sktadniki majatku nalezy
wprowadzi¢ na stan ewidencyjny W Biurze Logistyki ABW, a nastepnie przekaza¢ protokotami
zdawczo-odbiorczymi do delegatur ABW. Podpisane protokoty zdawczo-odbiorcze nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do Biura Finansow ABW.

Ewidencja pozostalych srodkéw trwalych i wartos$ci niematerialnych i prawnych (WNiP)
0 wartoS$ci rownej lub nizszej od kwoty 10.000,00 zt

1. Faktura zakupu pozostalych §rodkow trwalych i WNiP o wartosci réwnej lub nizszej od
kwoty 10.000,00 zt — faktura winna zawiera¢ opis zgodny z zawarta umowa. Do faktury
jednostka organizacyjna ABW dokonujaca zakupu sporzadza protokol przyjecia.
W ksiegach Biura Finansow ABW przyjmuje si¢ zapis Wn 300/Ma 201.

W delegaturach ABW dekretacja — Wn 310/Ma 201.
Otrzymany raport zbiorczy stanowi dowod ksiegowy bedacy zatgcznikiem do polecenia
ksiegowania — dekretacja Wn 401/Ma 310 oraz zapis roéwnoleglty Wn 013/Ma 072.

2. W przypadku tacznych zakupow dokonywanych dla jednostek organizacyjnych ABW
pozostatych srodkow oraz WNIP, faktura winna zawiera¢ opis zgodny z zawartg umowa.
Do faktury jednostka organizacyjna ABW dokonujaca zakupu sporzadza protokot
przyjecia oraz rozdzielnik na jednostki organizacyjne ABW.
Gdy rozdzielnik sporzadzony zostal w terminie poOzniejszym, skladniki majatku nalezy
wprowadzi¢ na stan ewidencyjny w jednostce organizacyjnej ABW dokonujacej zakupu, a
nastepnie przekaza¢ protokotami zdawczo-odbiorczymi do delegatur ABW. Podpisane
protokoty nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Biura Finansow ABW.
Dekretacja w ewidencji ksiggowe;:
1) w Biurze Finansow:
a) Wn 300/Ma 201 — warto$¢ zakupionych pozostatych srodkéw trwatych lub WNiP
(wartos$¢ faktury),
b) Wn 310/Ma 300 na podstawie raportu — zestawienie dowodow PZ,
c) Wn 401/Ma 310 — warto$¢ pozostatych $rodkoéw trwalych przekazanych do
poszczegolnych delegatur ABW;
2) w delegaturze ABW: przyjecie pozostatych srodkow trwatych lub WNIP w delegaturze
ABW Wn 013 lub 020/Ma 800.

IV. Gospodarka uzbrojeniem

Zakup uzbrojenia, amunicji oraz wyposazenia uzupetniajacego do uzbrojenia jest dokonywany

przez Biuro Logistyki ABW, jako organ zaopatrzenia.

Delegatury ABW realizuja w miarg potrzeb zakup wyposazenia zgodnie z przepisami Szefa ABW
w sprawie udzielania kierownikom jednostek organizacyjnych ABW upowaznienia do
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, ktory podlega ewidencji w
delegaturze ABW.



Zakupy realizowane przez Biuro Logistyki ABW sg objete ewidencjg w ksiggach pomocniczych
w aplikacji Ft-GU7.

W ewidencji ksiegowej prowadzone sg zapisy:

1. Faktura za zakup uzbrojenia, wyposazenia uzupetniajagcego do uzbrojenia oraz amunicji
winna zawiera¢ opis zgodny z umowg. Do faktury dotgczony jest dowod PZ — przyjecie do
magazynu. Do delegatur ABW uzbrojenie jest wydawane na podstawie dowodow wydania z
magazynu.

Dekretacja w ewidencji ksiegowe;j:

a) Wn 310/Ma 201 — warto$¢ zakupionych i przyjetych do magazynu materialow ogdtem

(faktura);
b) Wn 800/Ma 310 — warto§¢ materialow przekazanych do poszczegdlnych delegatur ABW,
zapis rownoleglty Ma 976.

Uwaga: Z uwagi na szczegolny nadzor nad gospodarkq uzbrojeniem sprzet przekazany do delegatur ABW podlega
podwdjnej ewidencji:
1. W Biurze Logistyki ABW wartos¢ przekazanego sprzetu w ksiggach pomocniczych ujmowana jest jako sprzet
w uiytkowaniu (nazwa uiytkownika delegatura ABW w ...), a W ksiggach rachunkowych na koncie
pozabilansowym Ma 976 — ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami organizacyjnymi ABW (delegaturami
ABW) — ,, dostawy centralne”.
2. W delegaturze ABW wartosé¢ otrzymanego sprzetu podlega ewidencji w ksiggach pomocniczych — aplikacja Ft-
GUY jako sprzet przekazany do uzytkowania lub bedqgcy na stanie magazynowym.

Delegatura ABW po otrzymaniu dostawy, na podstawie dokumentéw wydania, ujmuje
otrzymane uzbrojenie w aplikacji GU7 i przyjmuje na ewidencje magazynowa. Wystawione dowody
PZ przekazywane s3 do komorki organizacyjnej delegatury ABW wlasciwej w sprawach
finansowych w celu ujecia w ksiggach — dekretacja Wn 310/Ma 800. Zapis rownolegly — Wn 976 —
analityka dostawy centralne.

Na koniec kazdego miesigca sprawozdawczego, W terminie do 10-go dnia nast¢gpnego miesigca
kalendarzowego, sg przekazywane do Biura Finansow ABW lub komorki organizacyjnej delegatury
ABW wlasciwej w sprawach finansowych raporty zawierajace m.in.:

1) zestawienie dowodow przyjecia. Raport zawiera wartos¢ materiatdw przyjetych na stan
magazynowy z wyszczegolnieniem m.in. numeru PZ. Przedmiotowy raport stanowi podstawe
uzgodnienia prawidlowosci zapisow strony. Winien konta 310 (warto$¢ przyjetych
materiatlow w danym miesigcu),

2) zestawienie dowodow wydania z magazynu (z wartosciami i pozycjami klasyfikacji
budzetowej). Raport stanowi zbiorczy dowdd ksiggowy bedacy zatgcznikiem do polecenia
ksiggowania

— dekretacja Wn 401/Ma 310;

3) zestawienie zwrotow do magazynu sprzetu bedacego w uzytkowaniu

— dekretacja Wn 310/Ma 401, zapis rownolegty Wn 071 lub 072/Ma 011 lub 013.

Rozliczenie zakupow uzbrojenia dokonanych przez Biuro Logistyki ABW .

Na podstawie protokotéw przekazania, zestawienia dowodéw wydania z magazynu (wartosciowe) do
poszczegolnych delegatur ABW, do Biura Finansow ABW lub komorki organizacyjnej delegatury
ABW wiasciwej w sprawach finansowych przekazywany jest raport standéw magazynowych.

1) w Biurze Finanséw ABW — dekretacja Wn 761/Ma 310;

2) w delegaturze ABW — dekretacja Wn 310/Ma 761.

Raport stanowi podstawe uzgodnienia stanu magazynowego z saldem konta 310.



Dopuszcza si¢, za zgoda dysponenta srodkow budzetowych trzeciego stopnia, uzgadnianie
stanow magazynowych za okresy dtuzsze.

Na dzien 31 grudnia danego roku obrachunkowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje stanow
magazynowych materialow uzbrojenia metodg spisu z natury.
Rozliczenie inwentaryzacji przekazywane jest do dnia 15-g0 stycznia nastgpnego roku
kalendarzowego.

V. Rozliczenie zadan i zakupow inwestycyjnych realizowanych ze srodkéw budzetowych

1.

VI.

Rozliczanie inwestycji finansowanych ze $rodkéw budzetowych reguluje rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegoétowego sposobu i1 trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. 238 poz. 1579).

. Otrzymane przez Biuro Finansow ABW Ilub komorke organizacyjng delegatury ABW

wilasciwa w sprawach finansowych faktury, dotyczace realizacji zadan inwestycyjnych lub
zakupoéw inwestycyjnych sa ujmowane w ksiegach rachunkowych na koncie 080 — ,,Srodki
trwale w budowie (zakupy inwestycyjne)”. Dekretacja: Wn 080/Ma 201, zaptata za fakture
Wn 201/Ma 130 oraz zapis rownolegty Wn 810/Ma 800.
Biuro Logistyki ABW, Departament Bezpieczenstwa Teleinformatycznego ABW oraz
komorki organizacyjne delegatur ABW wlasciwe w sprawach logistyki po zakonczeniu
i przekazaniu do uzytku inwestycji dokonuja rozliczenia zrealizowanych zdan
inwestycyjnych, na podstawie dokumentacji sporzadzonej wg wzoru stanowigcego zatacznik
do rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1, w terminie:
1) 30 dni od dnia odbioru koncowego inwestycji budowlanej;
2) 21 dni od dnia uregulowania ostatniej platnosci przy wykonywanych zadaniach
modernizacyjnych lub zakupach inwestycyjnych.
Komoérka organizacyjna ABW realizujgca inwestycje przedklada do zatwierdzenia
dyrektorowi z jednostki organizacyjnej ABW, o ktorej mowa w pkt 3, zgodnie
z whasciwoscia, dokumentacje okreslong w pkt 3.
Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 3, po zatwierdzeniu jest przekazywana do Biura
Logistyki ABW, w celu wystawienia dowodow OT i ujecia uzyskanych efektow w ksiegach
pomocniczych - ewidencja w aplikacji Ft-ST7 — program obstugi srodkow trwatych.
W przypadku, gdy w ramach realizacji zadania inwestycyjnego jest dokonywany
jednoczesnie zakup odrgbnych $rodkow trwatych lub pozostatych srodkow trwatych, Biuro
Logistyki ABW lub komodrka organizacyjna w delegaturze ABW wiasciwa w sprawach
logistyki przy wystawieniu dowodéw OT kieruje si¢ zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz kwalifikuje $rodki trwate wedlug warto$ci
ustalonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob
prawnych.

. Dokumentacjg, o ktorej mowa w pkt 3, oraz zbiorcze dowody OT nalezy przekaza¢ do Biura

Finansow ABW Ilub komorki organizacyjnej delegatury ABW wlasciwej w sprawach

finansowych w terminie 7 dni.

Biuro Finanséw ABW lub komorka organizacyjna delegatury ABW wlasciwa w sprawach

finansowych ujmuje w ksiggach rachunkowych, przyjmujac w ewidencji ksiggowej $rodki

trwate — wartosciowo — w odpowiednich grupach rodzajowych, zgodnie z Klasyfikacja

Srodkéw Trwatych — KST oraz przyjeta granica wartosci srodkoéw majatkowych. Dekretacja:

1) modernizacja — Wn 011 Ilub 016/Ma 080 (zwigkszenie wartosci $rodka
modernizowanego);

2) nowe zadanie inwestycyjne — Wn 011/080;

3) pozostate srodki trwate — Wn 013/Ma 080 zapis rownolegty Wn 401/Ma 072.

Rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych w ksi¢ggach rachunkowych -
wyjasnienia dodatkowe:



Wystepujace zdarzenia:

1. Poniesione naktady na realizacj¢ nowych zadan inwestycyjnych — dekret — Wn 080/Ma 201,

2. Przyjecie do uzytkowania srodkéw trwatych (nowo wybudowanych) powstalych w wyniku
zrealizowanej inwestycji — dekret Wn 011/Ma 080

3. Budowa obiektu w miejscu obiektu istniejacego dotychczas (stary obiekt wymaga

wyburzenia):
a) sporzadzenie dowodu LT — likwidacja dotychczasowego obiektu — dekret Wn 071/Ma
011,
b) koszty wyburzenia stanowiag cz¢s¢ naktadow inwestycyjnych — dekret faktura — Wn
080/Ma 201,
c) wystawienie dowodu OT - koszty wyburzenia zwigkszajg warto§¢ nowo

wybudowanego obiektu — dekret Wn 011/Ma 080.
Uwaga: jezeli w danym roku obrotowym podjeta zostaje decyzja o zaniechaniu dalszej realizacji
inwestycji — dekret Wn 4*/Ma 080.
Jezeli decyzja zostaje podjeta w latach nastgpnych — dekret Wn 761/Ma 080.
4. Likwidacja nieczynnego obiektu (np. wyburzenie nieczynnej stacji paliw):
a) sporzadzenie dowodu LT — likwidacja dotychczasowego obiektu — dekret Wn 071/Ma
011,
b) koszty wyburzenia (faktura) — dekret Wn 4*/Ma 201,
C) zaptata za faktur¢ — dekret Wn 201/Ma 130 §4300.
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