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jest prawem autorskim. Przedruk materiatéw opublikowanych w niniejszej publikacji - bez zgody
wydawcy - jest zabroniony. Zakaz nie dotyczy cytowania publikacji z powolaniem si¢ na zrodto.
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kwalifikacji, wiedzy i do§wiadczenia autoréw oraz konsultantéw. Zaproponowane w publikacji pora-
dy i interpretacje nie maja charakteru porady prawnej. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku
moze wymaga¢ dodatkowych, pogltebionych konsultacji. Publikowane rozwigzania nie moga by¢
traktowane jako oficjalne stanowisko organdéw i urzedéw panstwowych. W zwigzku z tym redakcja
nie moze ponosi¢ odpowiedzialno$ci prawnej za zastosowanie zawartych w publikacji wskazéwek,
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Wstep

Celem tego opracowania jest przedstawienie zasad rachunkowosci samorzado-
wych jednostek budzetowych, z uwzglednieniem zapiséw ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa.

W rozdziale pierwszym dokonano charakterystyki samorzadowej jednostki
budzetowej. Omoéwiono gospodarke finansowg oraz dochody i wydatki jednostki.
Rozdziat drugi zostat po$wigcony ogélnym zasadom prowadzenia ksiag rachunko-
wych. Przedstawiono w nim nadrzedne zasady rachunkowosci oraz metody wyceny
aktywow i pasywow.

Rozdzial trzeci zawiera komentarz do planu kont z przyktadami ksiggowan doty-
czacych zaréwno kont bilansowych, jak i kont pozabilansowych, a rozdziat czwarty
- opis metod inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia, a takze wzory doku-
mentacji niezbednej podczas przeprowadzania inwentaryzacji.

W rozdziale pigtym, w ktérym oméwiono dokumentacje dotyczaca zasad rachun-
kowosci przyjetych przez samorzadowg jednostke budzetows, przedstawiono wzory
i zarzadzenia w tym zakresie.

Dopelnienim calosci jest rozdzial szdsty, ktéry zawiera przyklady ujmowania
poszczegolnych dochodéw i wydatkéow jednostek sektora publicznego na wlasciwych
kontach ksiegowych.

Ksigzka stanowi niezbedng pozycje w biblioteczce kazdego ksiegowego samo-
rzadowej jednostki budzetowe;.



Rozdziat 1

Samorzadowa jednostka budzetowa

1.1.

Charakterystyka jednostki budzetowej

Jednostka budzetowa zostala zdefiniowana w art. 11 ustawy o finansach pub-

licznych jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiada-

jaca osobowosci prawnej, ktéra pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu,

a pobrane dochody odprowadza na rachunek odpowiednio dochodéw budzetu pan-
stwa albo budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Jednostka budzetowa dziata
na podstawie statutu okreslajacego w szczegdlnosci jej nazwe, siedzibe i przedmiot

dzialalnosci, a podstawe jej gospodarki stanowi plan dochodéw i wydatkow, zwany
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Jednostki sektora finanséw publicznych, w tym jednostki budzetowe,

mogaq by¢ tworzone na podstawie ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finan-

sach publicznych albo na podstawie odrebnych ustaw.

Zgodnie z art. 9 ustawy o finansach publicznych sektor finanséw publicznych

tworza:

organy wladzy publicznej, w tym organy administracji rzadowej, organy kon-
troli panstwowej i ochrony prawa oraz sady i trybunaty;

jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich zwiazki;

zwigzki metropolitalne;

jednostki budzetowe;

samorzadowe zaklady budzetowe;

agencje wykonawcze;

instytucje gospodarki budzetowej;
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panstwowe fundusze celowe;

Zaklad Ubezpieczen Spotecznych i zarzadzane przez niego fundusze oraz Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego i fundusze zarzadzane przez prezesa
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

Narodowy Fundusz Zdrowia;

samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej;

uczelnie publiczne;

Polska Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne;
panstwowe i samorzadowe instytucje kultury;

inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie
odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wylaczeniem
przedsigbiorstw, instytutéw badawczych, instytutéw dzialajacych w ramach
Sieci Badawczej Lukasiewicz, bankéw oraz spotek prawa handlowego;
Bankowy Fundusz Gwarancyjny.

Jednostki budzetowe, z zastrzezeniem odrgbnych ustaw, tworza, tacz i likwiduja:

ministrowie, kierownicy urzedéw centralnych, wojewodowie oraz inne organy
dzialajace na podstawie odrgbnych ustaw — panstwowe jednostki budzetowe;
organy stanowigce jednostek samorzadu terytorialnego — gminne, powiatowe
lub wojewodzkie jednostki budzetowe.

Likwidujac jednostke budzetows, organ okresla przeznaczenie mienia znajdu-
jacego sie w zarzadzie tej jednostki lub moze postanowi¢ o utworzeniu jednostki

o innej formie organizacyjnoprawne;.

W takim przypadku organ moze réwniez zdecydowac o przejeciu naleznosci
i zobowiazan likwidowanej jednostki budzetowej przez nowo utworzong jed-
nostke.

1.2. Gospodarka finansowa jednostki budzetowej

Sposob prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych okresla
rozporzadzenie ministra finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-

dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych.
W rozporzadzeniu tym zawarto ponadto:

sposob i tryb sporzadzania planéw finansowych;

sposob dokonywania zmian w planach finansowych jednostek budzetowych
oraz zatwierdzania tych zmian;

tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw panstwowych jednostek
budzetowych;

sposob ustalania nadwyzki srodkéw obrotowych w samorzadowych zakladach
budzetowych.
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Podstawgq gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan docho-
doéw i wydatkéw, zwany planem finansowym jednostki budzetowej.

Przy opracowywaniu planéw finansowych konieczne jest $ciste przestrzeganie

wyznaczonych ustawowo terminéw i okreslonych etapow.

Etapy sporzadzenia planéw finansowych w samorzadowych

jednostkach budzetowych

Lp. Czynnos¢ Kto odpowiada Termin
1. Opracowanie wytycznych do projektu budzetu jednostka samorzadu | sierpien/wrzesien
terytorialnego
2. Opracowanie wstepnych projektéw planéw kierownik jednostki termin okreslony
finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowej przez zarzad jed-
nostki samorzadu
terytorialnego -
w praktyce czesto
do 30 wrzesnia
3. Opracowanie projektu uchwaty budzetowej organ wykonawczy do 15 listopada
(z uwzglednieniem zweryfikowanych wstepnych | jednostki samorzadu | poprzedzajacego rok bu-
projektow planéw finansowych) — przedfozenie | terytorialnego® dzetowy
organowi stanowigcemu oraz RI0 do zaopinio-
wania
4, Przekazanie kierownikom podlegtych samo- organ wykonawczy 7 dni od przedtozenia pro-
rzadowych jednostek budzetowych informagji jednostki samorzadu | jektu uchwaty budzetowe;
0 kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych | terytorialnego® organowi stanowigcemu
przyjetych w uchwale budzetowej (maksymalnie
do 22 listopada)
5. Opracowanie projektéw planéw finansowych kierownik jednostki 30 dni od otrzymania
w sposob zapewniajacy zgodno$¢ kwot docho- | budzetowej informagji niezbednych
déw i wydatkéw z projektem uchwaty budze- do sporzadzenia projektu
towej planu finansowego, jednak
nie pézniej niz
do 22 grudnia
6. Weryfikacja projektéw planéw finansowych pod | organ wykonawczy 7 dni od otrzymania projektu
wzgledem ich zgodnosci z projektem uchwaty jednostki samorzadu | planu finansowego, jednak
budzetowej oraz wprowadzenie odpowiednich | terytorialnego® nie pdZniej niz
zmian w projektach planéw finansowych do 27 grudnia
(w przypadku stwierdzenia réznic) i poinfor- roku poprzedzajacego rok
mowanie o ich wprowadzeniu kierownikéw budzetowy
jednostek
7. Podjecie uchwaty budzetowej jednostki samorza- | organ stanowiacy do 31 stycznia
du terrytorialnego, po wcze$niejszym zaopinio- | jednostki samorzadu
waniu przez RIO terytorialnego*
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Lp. Czynnos¢ Kto odpowiada Termin

8. Przekazanie kierownikom jednostek informagji | organ wykonawczy do 21 dni
0 kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych | jednostki samorzadu | od podjecia

przyjetych w uchwale budzetowej w celu sporza- | terytorialnego® uchwaly
dzenia ostatecznego planu finansowego budzetowej

9. Sporzadzenie planu finansowego jednostki kierownik jednostki do 14 dni
poprzez dostosowanie projektu planu finanso- budzetowej od otrzymania
wego do kwot dochodéw i wydatkéw przyjetych informacji

w uchwale budzetowej

Plany finansowe sg sporzadzane:
» w zakresie dochoddéw - w szczegdétowosci dzial rozdzial, paragraf;
» wzakresie wydatkéw — w szczegotowosci:
- dzial, rozdzial, paragraf albo
- dzial, rozdzial, grupa paragraféw,
okreslonej w przepisach o klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodéw i rozcho-
doéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
O poziomie szczegolowosci planéw finansowych jednostek budzetowych decyduje
organ wykonawczy - zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Wydatki zaplanowane do poniesienia w ciagu roku budzetowego moga
sie zmieniac tylko pod warunkiem, ze przed ich poniesieniem zmiany te
zostang wprowadzone do planu finansowego.

1.3. Dochody i wydatki samorzadowej jednostki
budzetowej

Samorzadowe jednostki budzetowe finansuja swoja dzialalnos¢ ze srodkéw
otrzymanych od jednostki samorzadu terytorialnego (organu). Srodki te wptywaja
na rachunek biezacy jednostki budzetowej, z ktorego sg finansowane zadania zgodnie
z planem wydatkow zatwierdzonym na dany rok budzetowy.

Samorzadowe jednostki budzetowe moga osiaga¢ dochody budzetowe
(np. z wynajmu pomieszczen lub z dopisania odsetek od srodkéw zgromadzonych
na rachunku bankowym na koniec miesigca), ktére podlegaja przekazaniu na rachu-
nek bankowy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Natomiast wydatki samo-
rzagdowej jednostki budzetowej pokrywane sg bezposrednio z budzetu.

Ujete w planach finansowych jednostek budzetowych:

+ dochody - stanowia prognozy ich wielkosci;

» wydatki - stanowig nieprzekraczalny limit.
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Wydatki samorzagdowych jednostek budzetowych moga by¢ ponoszone na cele
i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki. Jednostki sektora finan-
sow publicznych dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszcze-
g6lnych rodzajow wydatkow.

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

o wsposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu

zatozonych celow;

o w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

o« w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

Wydatki jednostki budzetowej mozna przeznaczy¢ na realizacje zadan okreslo-
nych w odrebnych przepisach, w szczegélnosci na:

 S$wiadczenia na rzecz osdb fizycznych, ktore obejmuja wydatki budzetu pan-

stwa kierowane, na podstawie odrebnych przepiséw, bezposrednio lub posred-

nio do o0sob fizycznych, a niebedace wynagrodzeniem za swiadczong prace;

. wydatkl biezace jednostek budzetowych, ktére obejmuja:

wynagrodzenia i uposazenia osob zatrudnionych w panstwowych jed-
nostkach budzetowych oraz skladki naliczane od tych wynagrodzen
i uposazen,

- zakupy towardéw i ustug,

— koszty utrzymania oraz inne wydatki zwigzane z funkcjonowaniem jed-
nostek budzetowych i realizacjg ich statutowych zadan,

— koszty zadan zleconych do realizacji jednostkom zaliczanym i niezalicza-
nym do sektora finanséw publicznych, z wylaczeniem organizacji poza-
rzagdowych;

« wydatki majatkowe, ktdre obejmuja:

— wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych,

- wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych.

Zaréwno dochody, jak i wydatki jednostki budzetowej ksieguje si¢ na koncie
130 ,Rachunek biezgcy jednostki”. Konto to moze posiada¢ dwa wyodrebnione
subkonta:

o rachunek biezacy - dochody budzetowe,

o rachunek biezacy - wydatki budzetowe.

Samorzadowe jednostki budzetowe, ktore prowadza dzialalno$¢ okreslong
w Prawie oswiatowym, moga - zgodnie z art. 223 ustawy o finansach publicznych
- gromadzi¢ na wydzielonym rachunku dochody okreslone w uchwale przez organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, pochodzace w szczegoélnosci:
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« ze spadkdow, zapisow i darowizn w postaci pieni¢znej na rzecz jednostki bu-
dzetowej;
 zodszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie
albo uzytkowaniu jednostki budzetowej;
« zdzialalnosci polegajacej na $wiadczeniu ustug w ramach ksztalcenia zawodowe-
go — w przypadku jednostek budzetowych prowadzacych ksztalcenie zawodowe.
Organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego okresla w drodze
uchwaly m.in. jednostki budzetowe, ktére gromadza dochody, zrédta, z ktérych
dochody s3 gromadzone na rachunku, przeznaczenie dochodéw, a takze sposob
i tryb sporzadzania planu finansowego dochoddéw i wydatkéw nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.

Dochodow wraz z odsetkami, ktére s gromadzone na rachunku, o kto-
rym mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych, nie mozna prze-
znaczy¢ na finansowanie wynagrodzen osobowych.

Wydatki z wydzielonego rachunku dochodéw moga by¢ dokonywane do wyso-
kosci kwot zgromadzonych dochodéw, w ramach planu finansowego.

Srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku dochodéw na
31 grudnia roku budzetowego podlegaja odprowadzeniu na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do 5 stycznia
nastepnego roku.



Rozdziat 2

Rachunkowosc jednostek sektora
finanséw publicznych

2.1. Podstawy prawne stosowania zasad (polityki)
rachunkowosci przez jednostki budzetowe

Jednostki sektora finanséw publicznych prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z prze-
pisami ustawy o rachunkowosci i Miedzynarodowymi Standardami Rachunkowo$ci
Sektora Publicznego, z uwzglednieniem szczegolnych rozwigzan zawartych w ustawie
o finansach publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmu-
jacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

4) wyceng aktywow i pasywdow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej doku-
mentacji przewidzianej ustawa;

7) poddanie badaniu, skfadanie do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie
i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustaws.

Polityka rachunkowosci jednostki powinna by¢ sporzadzona pisemnie w jezyku
polskim. Obowigzek ustalenia oraz aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete w jed-
nostce zasady (polityke) rachunkowosci dotyczy czesci obowigzkowej oraz nieobo-
wigzkowej. Do czgsci nieobowigzkowej polityki rachunkowosci zalicza si¢ instrukeje:

o kasows,

« magazynows,
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« obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,

o drukéw Scistego zarachowania,

 gospodarki srodkami trwatymi,

» inwentaryzacyjna.

W jednostkach nieobowigzkowa czes¢ polityki rachunkowosci stanowi dokumen-
tacja opisujaca przyjety system kontroli zarzadczej w zakresie prowadzenia gospo-
darki finansowej i rachunkowosci, do ktorego kierownika jednostki zobowigzuja
art. 68 i 69 ustawy o finansach publicznych.

Brak dokumentacji, podobnie jak prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci, podlega karze grzywny lub karze pozbawienia
wolnosci do 2 lat, a nawet obu tym karom lacznie (art. 77 ustawy o rachunkowosci).
Kazdg zmiang trzeba udokumentowac w formie pisemnej (aktualizacja dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci). Zmiana zasad rachunkowosci wchodzi
w zycie od pierwszego dnia roku obrotowego. Decyzja o zmianie zasad (polityki)
rachunkowosci ustalonych w jednostce budzetowej moze by¢ takze podjeta w trakcie
roku budzetowego (obrotowego), ale skutki tych zmian odnosi¢ si¢ musza do calego
roku obrotowego.

2.2, Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki musza by¢ prowadzone zgodnie z wymogami okre-
slonymi w rozdziale 2 ustawy o rachunkowos$ci. W mysl art. 13 tej ustawy ksiegi
rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksieggowych, obrotéw (sum zapiséw)
i sald, ktore tworzg:

o dziennik;

+ ksiege glowna;

« ksiegi pomocnicze;

« zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomoc-

niczych;

+ wykaz skfadnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest
dzien pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub
finansowym, na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, na dzien zmiany
formy prawnej, na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu
jednostki, powodujacych powstanie nowej jednostki (jednostek), na dzien roz-
poczecia likwidacji lub ogloszenia upadtosci — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia
tych zdarzen.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
za rownowazne z nimi uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne
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rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputero-
wych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez
wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

« trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza (kazda
ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wy-
druku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania;

« wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty

sporzadzenia;

o przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapew-
ni¢ automatyczng kontrole cigglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw lub sald.
Wydruki komputerowe ksiagg rachunkowych powinny sktadac si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane
na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tre-
Sci ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie kréotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okre-
sie sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiagg rachunkowych
dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone
w sposdb ciagly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Jezeli stosuje si¢ dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy
powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowa-
dzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$¢ zapisu.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub row-
nocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.
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Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chro-
nologiczne;.

Konta ksiagg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzu-
pelnieniem zapiséw kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

Na kontach ksigg pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawczego
stosowa¢, obok lub zamiast jednostek pieni¢znych, jednostki naturalne. Nalezy
wowczas sporzadzi¢ na koniec okresu sprawozdawczego zestawienie zapisow
dokonanych na kontach ksigg pomocniczych w jednostkach naturalnych i ustali¢
ich wartos¢.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegélInosci dla:

o Srodkéw trwalych, w tym srodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

« rozrachunkow z kontrahentami;

o rozrachunkéw z pracownikami, w szczegdlnosci jako imienng ewi-
dencje wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie infor-
magji, z catego okresu zatrudnienia;

o operacji sprzedazy (kolejno numerowane witasne faktury i inne
dowody, ze szczegétowoscia niezbedna do celow podatkowych);

- operacji zakupu (obce fakturyiinne dowody, ze szczegétowoscia nie-
zbedna do wyceny sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych);

o kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow;

« operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ poszczegoélnych grup rze-
czowych skladnikéw aktywéw obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje
decyzje o stosowaniu jednej z nastepujacych metod prowadzenia kont ksiag pomoc-
niczych dla tych grup sktadnikow:

 ewidencje ilosciowo-warto$ciows, w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje sie
obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych;

+ ewidencje iloSciowg obrotdw i stanéw, prowadzong dla poszczegdlnych sktad-
nikow lub ich jednorodnych grup wylacznie w jednostkach naturalnych;
warto$¢ stanu wycenia sie przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego,
za ktory nastepujg rozliczenia z budzetem z tytulu podatku dochodowego,
dokonane na podstawie danych rzeczywistych;

» ewidencje warto$ciowa obrotéw i standw towaréw oraz opakowan, prowa-
dzong dla punktéw obrotu detalicznego lub miejsc skladowania, ktérej przed-
miotem zapisow s tylko przychody, rozchody i stany calego zapasu;
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 odpisywanie w koszty wartosci materiatéw i towaréw na dzien ich zakupu lub
produktéow gotowych w momencie ich wytworzenia, polaczone z ustalaniem
stanu tych sktadnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢
tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca. Zestawienie obrotow i sald zawiera:

« symbole lub nazwy kont;

« salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawo-
zdaweczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego;

« sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawo-
zdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego; obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami
dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zesta-
wienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryza-
¢ji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) sporzadzaja jednostki,
ktdre uprzednio nie prowadzity ksigg rachunkowych w sposéb okreslony ustawsg.
W pozostatych jednostkach role inwentarza spetnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi glownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych. Pozycje inwentarza sporzadzonego przez jednostki,
ktore nie prowadzily uprzednio ksigg rachunkowych, powinny stanowi¢ odpowied-
niki lub rozwiniecia poszczegélnych pozycji bilansu otwarcia.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie spra-
wozdawczym.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:

« zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

« zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

« wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksie-
gowe:

 zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zréd-

fowych, ktére muszg by¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbiorczym;
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korygujace poprzednie zapisy;

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédlowego;

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

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
sktadniki aktywow;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wska-

zania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane,
ktdre zostaly okreslone powyzej, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wyma-
zywania i przerébek. Bledy w dowodach zrédiowych zewnetrznych

obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie kontra-
hentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skresle-
nie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zto-
zenie podpisu osoby do tego upowaznionej, jesli odrebne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospo-
darczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

W sytuacji gdy jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera,
za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych
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wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci badz infor-
matycznych nos$nikéw danych albo tworzone wedlug algorytmu (programu)
na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach - przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

o uzyskaja one trwale czytelng postac zgodna z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiegowych;

« mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby od-
powiedzialnej za ich wprowadzenie;

o stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia od-
no$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisoéw;

o dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, na dzien
zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji lub postepowania upadtosciowego, jesli nie nastgpito jego umorze-
nie, na dzien poprzedzajacy zmiane¢ formy prawnej, w jednostce przejmowanej
na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng jednostke,
to jest na dzien wpisu do rejestru tego polaczenia, na dzien poprzedzajacy dzien
podzialu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub polaczenia
powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru
polaczenia lub podzialu, na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki
w stan likwidacji lub ogloszenia upadlosci, na inny dzien bilansowy okreslony
odrebnymi przepisami - nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia
tych zdarzen.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytacze-
niu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworza-
cych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuuja-
cej dziatalno$¢ powinno nastapi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

2.2.1. Uproszczenia

W ustawie o rachunkowosci nie okreslono w sposéb szczegdtowy zasad ewidencji
kosztéw, a przedstawiono jedynie warianty. Zezwalajac na stosowanie uproszczen,
nie okreslono réwniez progu istotnosci oraz sytuacji, kiedy nalezy stosowac uprosz-
czenia. Czynnikiem rozstrzygajacym moze by¢ wielko$¢ lub rodzaj pozycji badz
kombinacja tych obu czynnikéw.
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