ZARZADZENIE NR 10
GLOWNEGO GEODETY KRAJU
z dnia 30 marca 2026 r.

Zzmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Glé6wnym

Urzedzie Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz. 120 ') w zwigzku z § 19 ust. 1 pkt 3 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020 r. poz. 342 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 13 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia 10 sierpnia 2022 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowoéci w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii?, wprowadza sig
zatacznik nr 9, ktory otrzymuje brzmienie okreslone w niniejszym zarzadzeniu oraz zmienia sig¢
zatacznik nr 1.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY GEODETA KRAJU
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/pismo podpisane elektronicznie/

122023 r. poz. 295, 1598, 2 2024 r. poz. 619, 1685, 1863, z 2025 r. poz. 1218, z 2026 r. poz. 333.
2 zmienione: zarzadzeniem Nr 1 z dnia 3 stycznia 2023 r., zarzadzeniem Nr 7 z dnia 25 kwietnia 2023 r,,
zarzadzeniem Nr 50 z 31 grudnia 2024 r., zarzadzeniem Nr 9 z 17 marca 2025 r., zarzadzeniem Nr 15 z 30 czerwca
2025 r., zarzadzeniem Nr 22 z 19 sierpnia 2025 r., zarzadzeniem Nr 30 z 29 wrzeénia 2025 r., zarzadzeniem Nr 1
z 8 stycznia 2026 r.



UZASADNIENIE

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
kierownik jednostki budzetowej zobowigzany jest do aktualizacji dokumentacji opisujgcej
przyjete w niej zasady rachunkowosci.

Wprowadzenie nowego zatacznika nr 9 ,,Procedura dotyczaca zasad odbierania faktur
Krajowego Systemu e-Faktur — schemat elektronicznego obiegu dowodow ksiegowych (obcych)
oraz programowe zasady bezpieczenstwa w celu zapewnienia ochrony danych w Giownym
Urzedzie Geodezji i Kartografii” jest podyktowane potrzebg uszczegdtowienia wewnetrznych
przepiséw w zwigzku z wprowadzeniem Krajowego Systemu e-Faktur. W zataczniku opisane
zostaly procedury odbierania faktur oraz zasady ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania odnoszac si¢ do zasad odbierania
dowoddw ksiggowych w Krajowym Systemie e-Faktur.

Wprowadzenie dwdch nowych rejestrow  ksiggowych - raportéw kasowych,
dotyczgeych realizacji wyptat gotéwka w zakresie realizacji projektow srodkéw europejskich.

Nowe nazwy to ,,RK UE Raport kasowy $rodki europejskie — finansowanie” oraz ,,RK
BP Raport kasowy budzet panstwa — wspoétfinansowanie”.

Zmiany w zatgczniku dotyczg dostosowania polityki rachunkowoéci Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii do obowigzujacych regulacji prawnych.

Zarzgdzenie wypelnia nastgpujace cele kontroli zarzadczej: zgodno$¢ dziatalnosci

z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, ochrona zasobdw, wiarygodnosé

sprawozdan, efektywnoé¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji.



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 1)
Gidwnego Geadety Kraju z dnia 30.03.2026 r

» Zalqeznik nr 17

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.
L. 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sa w siedzibie Glownego Urzedu Geodezji
i Kartografii w Warszawie, ul. Zurawia 6/12.

1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

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

Okresem sprawozdawczym jest miesige, za ktéry sporzadza si¢:
- deklaracje ZUS,

-dane do deklaracji o podatku dochodowym od osob fizycznych, do Urzedu
Skarbowego przekazuje sie tylko deklaracje roczna.

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow,
z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Urzad kontynuujgc dziatalnos¢ sporzgdza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans,
rachunek zyskéw 1 strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian
w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych w przypadku kontynuacji
dziatalnodci powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w przypadku, gdy
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



1.3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Quorum
F-K i S-T zakupiony w firmie QNT Systemy Informatyczne" Spétka z o.0. z siedzibg
w Zabrzu 41-800, ul. Knurowska 19.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng cato$é odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowng.

Opis algorytmu obliczeniowego, strukture plikéw- zawiera zatgcznik nr 2 do zatgcznika
nr 4 niniejszego zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych (system rejestrowy),
obrotowi sald, ktére tworzg: dzienniki, ksigga gldéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia:
obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz skladnikéw
aktywow i pasywow (inwentarz).

Ewidencje finansowo-ksiggowg w programie stosowanym w Urzedzie prowadzi sig w
systemie rejestrow. Wyrdznia si¢ nastgpujace rejestry ksiegowe - symbol:

-zaangazowanie $rodkow FGZGiK- 987,
-zaangazowanie $rodkéw lat przysztych FGZGiK - 988,
-zaangazowanie §rodkdéw- 998,

-bilans otwarcia — BO

-bilans zamkniecia - BZ,

-dochody budzetowe - DB,

-delegacje-DEL

-WB- FGZGIK - F- WB,

F- delegacje - F-del.

-FV-FGZGiK - F-Fv

-Komisja ds uprawnien zawodowych — FGZGiK - F-Kom
-PK-FGZGIK - F-PK,

-faktury zakupu - FvZ,

-polecenia ksiggowania - PK,

-PK listy ptac - PK - pla,

-Pk ZFSS - PK ZFSS,

- PK — Wadia, zabezpieczenia umowy - PKWAD

-plan finansowy wydatkéw - PLAN,

-plan budzet zadaniowy - Plan BZ,



-raporty kasowe wedlug waluty z dodanym skrotem nazwy waluty,
-raporty kasowe ZFSS -RK ZFSS,

-Srodki trwale i WNiP- ST-WN,

-wadia, gwarancje, depozyty - WADIA,

-WB srodki niewygasajace - WB NW

-wyciagi bankowe dochodéw budzetowych - WB-DB,
-wyciagi bankowe wydatkdw budzetowych - WB-WB,
-wyciagi bankowe dochody rachunek VAT — WB-DB VAT
-Wadia, gwarancje, depozyty - WB- WAD,

-ZFSS - WB ZFSS,

-ZFSS wyciag bankowy od 31.01.2014 r. — ZFSS

-RK UE Raport kasowy $rodki europejskie — finansowanie.
- RK BP Raport kasowy budzet panistwa — wspotfinansowanie.

Katalog rejestrow moze by¢ rozszerzony w zwigzku z potrzebami analitycznymi
Urzedu, zgodnie z zapisami w zawartych umowach/porozumieniach o dofinansowanie
projektéow z srodkoéw zagranicznych (w tym UE).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie, zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, w systemie
rejestrow komputerowego systemu finansowego (z wyjatkiem wyciagéw bankowych,
ktére sa numerowane narastajaco), co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi, sumy zapiséw (obroty) liczone
sg W sposob ciggly, jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtéwne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace
zasady:

podwdjnego zapisu, systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw,
ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotyczg, powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gldéwnego. Wykaz kont pomocniczych nie jest
katalogiem zamknigtym, w trakcie roku moze by¢ rozszerzony zgodnie z ustalonymi
zasadami ich budowy.



Konta pozabilansowe. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian
w skladnikach aktywdéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich (w zaleznosci od potrzeb Urzedu):
- poregczenia i gwarancje bankowe,
- naleznos$ci warunkowe,
- zobowigzania warunkowe
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,
- plan wydatkow srodkdw europejskich,
- plan finansowy FGZGiK
- plan dochodéw budzetowych
- plan finansowy wydatkdw niewygasajacych
- ptatnosci ze srodkéw europejskich,
- zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego,
- zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat,
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe i FGZGiK roku biezacego,
- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe i FGZGIK przysztych lat,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
- plan i wykonanie budzetu w ukladzie zadaniowym,
- budzet zadaniowy dla §rodkdéw budzetowych (wydatki)
- budzet zadaniowy dla FGZGiK
- budzet zadaniowy dla srodkow europejskich
- plan budzetu zadaniowego dla srodkéw budzetowych (wydatki)
- plan budzetu zadaniowego dla srodkéw UE
- koszty wsparcia projektu,
- $rodki niekwalifikowalne i kwalifikowalne
- koszty poérednie i bezposrednie
- zapewnienia finansowania

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i zZUS, do ktérych jednostka
budzetowa zostata zobowiazana.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ w wersji elektronicznej na
koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

— sum¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Wykaz wykorzystywanych kont syntetycznych, analitycznych oraz uzytych slownikéow
uzupetniany i aktualizowany jest stosownie do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych
zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki.

Gléwny Ksiggowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci aktualizuje przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci.

Szczegblowy plan kont pomocniczych stosowany w celu prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej dla projektow wspoélfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych
(w tym z Unii Europejskiej) realizowanych przez Urzad jest regulowany w trybie
odr¢bnego zarzadzenia Gléwnego Geodety Kraju.

1.4.0bowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow.

Aktywa 1 pasywa Urzgdu wycenia si¢ wedhug zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajgcych zewidencji.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych skladnikéw majatku ruchomego powierzonego Urzedowi stosowane sg zasady
wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 19 lutego 2021 r.
w sprawie sposobu i1 trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatniec na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre§lana jest na



podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone;j
w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych podlegajg umarzaniu wediug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja".

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych:

— traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktdre umarzane sa
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie;

— 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401
»~Zuzycie materiatdéw i energii'.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwale,

- pozostate §rodki trwale,

- inwestycje (§rodki trwate i WNiP w budowie).

Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wiasno§¢ Skarbu Panstwa, w stosunku do
ktérych Urzad sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrgbng wlasnoscia,
— budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.



Do srodkéw trwatych Urzedu zalicza sie takze obce srodki trwate znajdujace sie w jego
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje on jako
»Korzystajacy" (w zakresie leasingu. finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnodci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglgdnieniem zuzycia, a przy ich braku wedhig wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okre§lonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego s$rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate",
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate ".

Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze S$rodkéow na inwestycje/zakupy
inwestycyjne ujete w planie finansowo- rzeczowym Urzedu.

Umarzane sa (z wyjgtkiem gruntéw) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepnego po miesigcu
przyjecia §rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec
roku.

W Urzedzie przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkow trwatlych.

Dla zadnych s$rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty
wartosci.



Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych
dokonuje sie wytacznie na podstawie odrebnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwate to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia",
ktére finansuje sie ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na
inwestycje). Obejmujg:

— ksigzki, odziez i umundurowanie, meble i dywany, §rodki trwate o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

— meble i dywany, bez wzglgdu na warto$¢ poczatkowa ewidencjonuje si¢ na
koncie 013 w wartosci poczatkowej okreslonej wedtug ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia, a umorzenie ewidencjonuje si¢ na koncie 072.

Pozostale $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,,Pozostate srodki trwale" i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii".

Pozostate érodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty 1 000,00 zt
(m.in. zegary, lustra, wentylatory biurowe stojace, specjalistyczne zszywacze
i dziurkacze do dokumentéw, lampy oswietleniowe, mapy, czajniki, tablice korkowe,
godta, myszki, kalkulatory, kosze, klawiatury) nie ujmuje si¢ ich na koncie 013.

Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne podlegajace planowemu umorzeniu umarza
sie miesiecznie zgodnie z technika stosowanego programu komputerowego.

Srodki trwale to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkdw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dniazakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- opflaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.



Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkoéw trwatych nie zalicza sie kosztow
ogodlnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W Urzedzie do kosztoéw inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowe;j,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych
terenu, przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

— opfat z tytulu uzytkowania gruntdéw i terenéw w okresie budowy, zalozenia stref
ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy, sprzatania obiektow
poprzedzajacego oddanie do uzytkowania, inne koszty bezposrednio zwiazane
z budowa.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane sa bezpoSrednio do zuzycia w dzialalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Urzedzie nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych".

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc
facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
warto$¢ (zasada ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Nalezno$ci dhugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 ,,Diugoterminowe
naleznosci budzetowe", w szczegdlnosci sa to: naleznoscei z tytutu prywatyzacji i_naleznosci
zahipotekowane.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych
jednostek.



Odpisy aktualizujace nalezno$ci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci i sg przejawem stosowania zasady ostroznej wyceny, z wyjatkiem:
odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzajg te fundusze, odpisdéw aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na
rzecz innych jednostek, ktore obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sa najpozniej na dzien bilansowy.
Przeslanki, ktore zezwalaja na tworzenie odpisow aktualizujacych naleznosci:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci - do
wysoko$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

2) naleznoéci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majgtek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego w
pelnej wysokosci,

3) naleznosci kwestionowane przez dtuznikéw oraz tych, z ktérych zaplatg dhuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowiacych rownowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa  niesciggalnosci, w  przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzone] dziatalno$ci lub struktura odbiorcéw - wwysokosci wiarygodnie oszacowanej
kwoty odpisu

Naleznosci wymienione w punkcie 1-3 aktualizuje si¢ najczgscie] metoda polegajaca na
identyfikowaniu konkretnych naleznosci, w przypadku ktorych wystepuje duze ryzyko
niesciggalnosci. Wyliczenie obiektywnych przestanek zagrozenia naleznosdci zezwala
na wiarygodne ustalenie kwoty zagrozonej naleznosci i kwoty odpisu aktualizujacego
warto$¢ tej naleznosci.

W przypadku naleznosci przeterminowanych, o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, odpisy aktualizujgce naleznosci szacuje si¢ nie w powigzaniu z konkretng
naleznoscia, ale jako pewng czg$¢ sumy naleznosci. W celu ustalenia kwoty odpisu na dzien
bilansowy Urzedu stosuje si¢ metode tzw. wiekowania naleznosci, ktéra polega na ich
grupowaniu pod wzgledem okresu przeterminowania, ustalenia zbiorczych kwot naleznosci
w danym przedziale przeterminowania oraz ustalenia stopnia ich niesciagalnosci. Mnozac
procent ich niesciggalnosci z kwotg naleznosci przeterminowanych, oszacuje si¢ kwote
odpisu aktualizujgcego w danym przedziale przeterminowania.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ ogdlny odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci
w kwocie sumy odpiséw aktualizujacych w danych okresach przeterminowania.
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Przy ustalaniu kwoty odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci nalezy uwzgledni¢ rézne
czynniki. Najczesciej sg nimi:

przyczyny zwloki w zaplacie naleznosci,

czas zalegania zzaplata,

- wyniki monitow,

sytuacja platnicza dtuznika.

Wycenione odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznoéci, ktorej
dotyczy odpis aktualizacji, poza sytuacjami, w ktérych odpisy aktualizujace:

- warto$¢ naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze,

- wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja zobowigzania
wobec tych jednostek.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich warto$é. Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciagalne, od
ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich wartos¢ lub dokonano odpisow
w niepelnej wysokodci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢
naleznosci, réwnowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwigksza warto§¢ naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio
do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychoddéw finansowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Umarzania naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci
nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ushug korzysta Urzad, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego zobowigzujacego Urzad dokumentu.
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Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery
warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od
1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

1:1 w cenie rynkowe;j,
1:1 w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

1:1 krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek,
w wartosci godziwe;j.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz pomeslone, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartos$ci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:

1:1 koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory,
1:1 koszty energii optaconej z géry,

1:1 koszty ubezpieczen majatkowych,

1:1 koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
1:1 podatek od nieruchomosci,

1:1 koszty prenumeraty.

W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne, jesli wystepuja, to majg nieistotng
wartos$¢ i dlatego nie sarozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe bierne nie sg tworzone.

Zobowigzania warunkewe to zobowiazania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajg zobowiagzan bilansowych, poniewaz nie
nastgpifo spetnienie warunkdw ich realizacji I nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz
moment wyplywu §rodkéw pieni¢znych.

Przychody przysztych okreséw to przychody, ktore moga wystapi¢c w Urzedzie
z tytutu:
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— dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

— naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia
objete odpisem aktualizujgcym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien (w tym wnioski o udzielenie zamowien publicznych), ktéra spowoduje

wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat.

Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy Urzgdu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 “Wynik finansowy”. Na wynik finansowy zgodnie
z rachunkiem zyskow i strat sktada sig:

— zysk (strata) ze sprzedazy,

zysk (strata) z dziatalno$ci gospodarczej,
— wynik zdarzen nadzwyczajnych,
— wynik brutto.
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Procedura dotyczaca zasad odbierania faktur Krajowego Systemy e-Faktur - schemat

elektronicznego obiegu dowodéw ksiggowych (obcych) oraz programowe zasady

bezpieczenstwa w celu zapewnienia ochrony danych w Glownym Urzedzie Geodezji i
Kartografii.

eDoreczenia, email —wpfyw Krajowy System e-Faktur
dowodéw ksiegowych obeych, (KSef)
protokotu odbioru, zatacznikéw

do Faktury 1

EZD wptyw dokumentéw do

KANCELARIA OGOLNA | C'0wnego Urzedu Geoderjii
Kartografii, odbieranych na
GUGIK

biezaco kazdego dnia

A

WYDZIAL wpisanie do rejestru
FINANSOWO - faktur, ustalenie
KSIEGOWY komdrki merytorycznej

i przestanie do niej
KOM}S}?ESE:YETYYJSEZSZNA BIURO DYREKTORA d;wodo'w ksiegowych
GENERALNEGO w celu opisu
' merytorycznego

WYDZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY

zabezpieczenie srodkow

kontrola formalno-rachunkowa, dekretacja finansowych na realizacje
dokumentu ptatnosci
|
b

Gtéwny Ksiegowy GUGIK

kontrola wstepna

3

DYREKTOR BDG WYDZIAt FINANSOWO platnos¢, ujecie w ksiggach rachunkowych,

lub osoba upowazniona - KSIEGOWY archiwizacja
zatwierdzenie do wyplaty
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1. Dostep produkcyjny do systemu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej KSeF), jest
mozliwy tylko za pomocg systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (dalej
EZD).

2. System EZD automatycznie pobiera faktury, autoryzujac si¢ w KSeF za pomoca
unikalnego tokenu, przypisanego do konkretnego konta w EZD. Pobrane faktury sg
rejestrowane w kancelarii Urzedu w sposdb automatyczny, nastepnie sg procedowane
zgodnie z przyjetym obiegiem dokumentow.

3. Uprawnione osoby moga przegladad faktury znajdujgce sie na koncie Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii w KSeF za pomocg systemu EZD, uwierzytelniajgc si¢ za
pomocg unikalnego tokenu przypisanego do konta w EZD. Obecnie sa to pracownicy
Biura Dyrektora Generalnego : BDG-A oraz BDG-WFK.

4. Dostep administracyjny do konta GUGIK w KSeF jest mozliwy za pomocg
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, wydanej przez firme Asseco. Piecze¢ znajduje
sie w dyspozycji gldwnego specjalisty ds. informatyki w Wydziale Administracyjnym
BDG (dalej BDG-A). Ze wzgledow bezpieczenstwa pracownicy zajmujacy stanowiska
ds. informatyki BDG-A posiadaja indywidualne konta administracyjne, autoryzacja
nastepuje za pomoca profilu zaufanego badz kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

System EZD realizuje komunikacje¢ z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) za posrednictwem
oficjalnego interfejsu APT KSeF 2.0, z wykorzystaniem uwierzytelnienia opartego o token
KSeF. Po zakoficzeniu procesu uwierzytelnienia aplikacja pobiera z API pare tokendw
sesyjnych: access token oraz refresh token, ktore shuiza do wykonywania autoryzowanych
operacji, w tym wyszukiwania i pobierania faktur. Tokeny te sg generowane w ramach
oficjalnego procesu uwierzytelniania KSeF, zgodnie z dokumentacja API para tokenow moze
zostaé pobrana tylko raz.

W warstwie transmisyjnej system wykorzystuje szyfrowane potaczenia HTTPS z aktualnie
wspieranymi wersjami protokotu TLS, co zapewnia poufnos¢ i integralnos¢ danych
przesytanych pomiedzy systemem lokalnym a infrastrukturag KSeF. Po stronie aplikacyjnej
kazde zadanie do zasobow chronionych przekazuje access token w nagléwku autoryzacyjnym.
W przypadku wygasniecia access tokena system wykorzystuje refresh token do uzyskania
nowego tokena dostepowego bez ponownego przechodzenia pelnego procesu uwierzytelnienia.

W celu zapewnienia ochrony danych wdraza si¢ nast¢pujace programowe zasady
bezpieczenstwa:

1. Minimalizacja danych
System pobiera z KSeF wylacznie dane niezbgdne do realizacji celu biznesowego, tj.
identyfikatory dokumentéw, metadane faktur oraz tresé faktury w zakresie
koniecznym do jej zaksiggowania, obiegu lub archiwizacji.

2. Zasada najmniejszych uprawnien
Dostep do funkcji pobierania faktur, przegladania tresci faktur i zarzadzania
konfiguracjg KSeF jest rozdzielony rolami. Konto techniczne lub uzytkownik
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koncowy otrzymuje wylacznie taki zakres funkcji, jaki jest potrzebny do
wykonywania jego zadan.

Bezpieczne przechowywanie tokenéw

Token KSeF, access token i refresh token nie sa przechowywane jawnie w kodzie
zrodtowym, plikach konfiguracyjnych repozytorium ani w logach. Sg przechowywane
w wydzielonym magazynie tajemnic lub w szyfrowanej bazie danych z kontrola
dostgpu. Dostep do nich posiada wylgcznie warstwa integracyjna.

Szyfrowanie danych w spoczynku

Dane uwierzytelniajace, identyfikatory sesji, faktury XML oraz pliki robocze sa
szyfrowane na poziomie nosnika lub aplikacji.

Redakcja logéw i sladow diagnostycznych

Logi techniczne nie zapisuja pelnych tokendw, petnych tresci naglowkow
autoryzacyjnych ani pelnej zawartosci faktur, chyba ze istnieje wyrazna podstawa
operacyjna i odrgbne zabezpieczenie.

Walidacja integralnosci i poprawnosci odpowiedzi

System sprawdza status odpowiedzi AP], identyfikatory referencyjne, strukture
pobranych dokumentéw XML oraz zgodnos¢ danych z oczekiwanym schematem.
Btedne lub niekompletne odpowiedzi nie sa dalej przetwarzane automatycznie bez
oznaczenia incydentu.

Kontrola sesji i rotacja poswiadczen

Access token jest uzywany wytacznie w czasie jego waznosci, a po od§wiezeniu
poprzednia warto$¢ jest nadpisywana lub uniewazniana po stronie aplikacji. Po
uniewaznieniu tokena KSeF lub zmianie konfiguracji uprawnien system wymusza
ponowng autoryzacj¢ i od§wiezenie konfiguracji dostgpowe;j.

Ograniczenie ekspozycji danych

Faktury pobrane z KSeF sg udostgpniane wylacznie uprawnionym uzytkownikom
systemu. Eksport danych, pobieranie plikéw i interfejsy administracyjne sg obj¢te
dodatkowymi kontrolami, takimi jak MFA, lista dozwolonych adresow IP lub
segmentacja sieciowa.

Rozliczalnos¢ operacji

Kazde pobranie faktury, odczyt dokumentu, blgd uwierzytelnienia, od§wiezenie
tokena oraz zmiana konfiguracji integracji sa rejestrowane z data, identyfikatorem
operatora lub konta technicznego oraz zakresem wykonanej operacji.

Retencja i usuwanie danych

Dane tymczasowe, takie jak bufory odpowiedzi API, pliki posrednie i techniczne
kopie XML, sg usuwane automatycznie po zakonczeniu przetwarzania lub po uptywie
zdefiniowanego czasu retencji.






