








d) rozliczenia delegacji stuzbowych,

e) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,

f) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z
dotacji udzielonych z budzetu,

g) raporty kasowe,

h) polecenia ksiggowania

2) obce, do ktérych zalicza sig¢ w szczegdlnosci:

a) umowy,

b) faktury,

¢) rachunki,

d) sprawozdania z podlegtych jednostek,

e) wyciagi bankowe,

f) noty ksiegowe,

g) wyroki sadowe.

3) Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi dowod ksiggowy (w tym lista
plac), stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i
podpisany przez osoby upowaznione.

4) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiegowych, stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodow
zrodiowych, ktore zawiera:

a) nazwe zestawienia;

b) Wskazanie okresu, ktorego dotycza dowody objete zestawieniem;

¢) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;

d) podpis osoby sporzadzajace].

5) Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowaé¢ dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czgséci oraz zapewnié sprawdzalne powigzanie ujetych w nim
kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostalo sporzadzone. Zbiér dowodow
ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

6) Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ takze:

a) dokumenty korygujace - stanowiace podstawe skorygowania poprzednich zapisow w
ksi¢gach rachunkowych;

b) dokumenty zastgpcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu







25. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sa konta analityczne
zapewniajagce  wyodrebnienie  poszczegdélnych rozrachunkéw z  poszczegdlnymi
kontrahentami oraz rozrachunkdéw z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg
podzialek klasyfikacji.

26.  Ewidencja szczegdtowa naleznosci i oplat prowadzona jest w ksiggowosci podatkowe;j i

stanowi integralng cz¢s¢ ewidencji ksiggowej Biura.

Zasady wyceny aktywdw i pasywOw w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, ustala sig
nastepujaco:

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

1. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,
2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktéry obejmuje
ogdt kosztéw poniesionych przez jednostk¢ od rozpocze¢cia budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyj¢cia do uzytkowania,
3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod data ich zinwentaryzowania,
4) w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci okre$lonej w umowie o przekazaniu,
5) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,
6) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedhug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki organizacyjne;.

2. Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedlug wartosci okreslonej w tym
dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana
jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig warto$ci niematerialnych i

prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czegs¢, bez







9. Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym nastapifo przyjecie srodka trwalego lub
wartos$ci niematerialnej i prawne;j.

10. Dla umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢
metode liniowg.

11. Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

12. Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje na koniec
kazdego miesiaca.

13. W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie¢ w
ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

14. Dolng granice wartosci czesci dodatkowych i czgséci peryferyjnych ujmowanych jako
zwickszenie wartosci ksiegowej brutto srodka trwatego ustala si¢ w wysokosci 10 000 zi.
15. W przypadku zakupu jednakowych skladnikéw majatkowych spetniajacych definicje
$rodkow trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 5 000 zi, ale taczna kwota
zakupu przekracza 10 000 zi, podlegaja one ujeciu w ewidencji bilansowej srodkéw
trwalych jako skladniki zbiorczego obiektu inwentarzowego zespolonego rodzajowo z

jednoczesnym dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na zasadach ogdlnych.

16. Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od istotnej
wartosci poczatkowej srodka trwalego, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej

dzialalnosci

Wycena naleznosci i zobowigzan:

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu.
18. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajge stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty.
Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzaja fundusze. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do
naleznosci watpliwych w Biurze zalicza sig:
1) naleznosci podmiotu upadiego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci,
ktora nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci,
2) naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badZ umorzono

postepowanie upadlosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow







dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszlo — pierwsze wyszto (metoda FIFO). Jednostka co do
zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialéw nie
przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione materialy (w tym paliwo, S$rodki
czystosci, materialy biurowe) przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie
zakupu i ewidencjonowane w koszty.

20. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhig wartosci
nominalne;j.

21. Walute obcg wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego
ushug korzysta jednostka.

22. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli {acznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

23. Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

24.  Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa — wg wartosci nominalne;j.

5. inne informacje

Powyzsze zdarzenie nie wystapito

II. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujq w szczegolnosci:
1
1.1 szczegolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych Srodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych, zawierajgcy stan tych aktywéw na poczgtek roku obrotowego,
zwigkszenia i zmniejszenia 7 tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia
wewnetrznego oraz stan koricowy, a dla majgthku amortyzowanego — podobne przedstawienie

stanow i tytultow zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

Dane w zataczniku nr 1
1.2 aktualng wartos¢ rynkowgq srodkow trwalych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje

takimi informacjami
Brak danych
1.3 kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartos¢ aktywow

trwalych odre¢bnie dla dlugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dlugoterminowych

aktywow finansowych

Powyzsze zdarzenie nie wystapilo

1.4 wartosé gruntow uiytkowanych wieczyscie








































Wyjasnienia do sprawozdania
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gtowny ksiegowy rok, miesiac, dzien kierownik jednostki

BeSTia wersja robocza
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