
 

ZARZĄDZENIE NR 15/2017/2018 

Dyrektora Szkoły Podstawowej w Nakli 

z dnia 6 lutego 2018 r. 

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości  

w Szkole Podstawowej  w Nakli 

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 62) i szczególnych ustaleń zawartych w 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 

oraz z 2018 r. poz. 62) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 

r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 

siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911), zwanego dalej 

„rozporządzeniem”,  rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 

października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, 

poz. 1283) zarządzam, co następuje 

 

§ 1 

Wprowadza się zasady (polityki) rachunkowości w Szkole Podstawowej w Nakli w brzmieniu 

stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2 

Traci moc zarządzenie Dyrektora Zespołu Szkół w Nakli Nr 1/PR/2012 z dnia 14 sierpnia 

2012 r. w sprawie wprowadzania zasad (polityki) rachunkowości w Zespole Szkół w Nakli. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania  

 

 

 
 

 

 

https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2&qppozycja=2
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62


Załącznik do zarządzenia Nr 15/2017/2018 z 

dnia 06.02.2018 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zasady (polityka) rachunkowości 

 

 

 

 

 

Szkoła Podstawowa w Nakli 

77-127 Nakla ul. Szkolna 6   
 

 



WPROWADZENIE 

 

Przyjęta do stosowania dokumentacja dotycząca zasad prowadzenia rachunkowości w Szkole 

Podstawowej w Nakli obejmuje: 

 

1. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 1). 

2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 2). 

3. Sposoby prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 3), w tym: 

a) zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 3a), 

b) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych 

(załącznik nr 3b), 

c) opisu systemu przetwarzania danych – systemu informatycznego (załącznik nr 3c). 

4. System służący ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych 

dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów (załącznik nr 4). 

5. Stosowanie kont pozabilansowych (załącznik nr 5). 

 



 

1. 

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

(załącznik nr 1) 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Nakli 
 

prowadzone są w siedzibie szkoły: ul. Szkolna 6,  77-127 Nakla 
 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych  

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

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się: 

 W jednostkach budżetowych: 

– deklarację ZUS, 

oraz  

– sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów 

z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. poz. 109):  

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb 28S 

 sprawozdanie Rb 27S 

 

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb N 

 sprawozdanie Rb Z 

 

Za rok składa się: 

 sprawozdanie Rb 27S 

 sprawozdanie Rb 28S 

 sprawozdanie Rb N 

 sprawozdanie Rb Z 

 sprawozdanie Rb ST 

 sprawozdanie Rb WSa 

sprawozdanie finansowe obejmujące: 

– bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”, 

– rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 10 do 

„rozporządzenia”, 



– zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 11 do „rozporządzenia”. 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są : za pomocą komputera. 

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: 

– dziennik,  

– księgę główną, 

– księgi pomocnicze, 

– zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

– wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

– zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim 

chronologicznie, 

– zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

– sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły, 

– jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: 

– podwójnego zapisu, 

– systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą 

memoriałową,  

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont 

księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu 

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta 

głównego. 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich 

rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych 

obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem 

ewidencyjnym. 

Ujmowane są na nich : 

 środki trwałe postawione w stan likwidacji 

 obce środki trwałe przejściowo użytkowane 

 975 Wydatki strukturalne 

 980 Plan finansowy wydatków budżetowych 

 982 Plan wydatków środków europejskich 

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do 

sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z 

budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. 

Do prowadzeniu ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy  
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Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną 

całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu 

komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 3b do zarządzenia. 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera 

ono: 

– symbole i nazwy kont 

– salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od 

początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego 

– sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco 

od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia ...” są zgodne z : obrotami dziennika 

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

-dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego 

-dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 

 

Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych 

Jednostka otwiera księgi rachunkowe, stosując przepisy art. 12 ust. 1 ustawy: 

1) na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest dzień pierwszego zdarzenia wywołującego 

skutki o charakterze majątkowym lub finansowym, 

2) na początek każdego następnego roku obrotowego, 

3) na dzień zmiany formy prawnej, 

4) na dzień wpisu do rejestru połączenia jednostek lub podziału jednostki, 

5) na dzień rozpoczęcia likwidacji jednostki lub wszczęcia postępowania upadłościowego 

– w ciągu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzeń. 

Księgi rachunkowe zamyka się – zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy: 

1) na dzień kończący rok obrotowy, 

2) na dzień zakończenia działalności jednostki, w tym również jej sprzedaży i zakończenia 

likwidacji lub postępowania upadłościowego, 

3) na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej, 

4) w jednostce przejmowanej na dzień połączenia związanego z przejęciem jednostki przez 

inną jednostkę, w szczególności na dzień wpisu do rejestru tego połączenia, 

5) na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału 

lub połączenia powstaje nowa jednostka, w szczególności na dzień poprzedzający dzień 

wpisu do rejestru połączenia lub podziału, 

6) na dzień poprzedzający dzień postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadłości, 

7) na inny dzień bilansowy określony odrębnymi przepisami 

– nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaistnienia tych zdarzeń. 

Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji 

działalności następuje najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania 

finansowego za rok obrotowy. 

Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości 

dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z 

uwzględnieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy. 



Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i na bieżąco 

(art. 24 ust. 1 ustawy). Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli dokonane w nich 

zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty dokonanych operacji, aktywów i pasywów, 

przychodów i zysków nadzwyczajnych oraz kosztów i strat nadzwyczajnych. 

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bezbłędnie, jeżeli wprowadzono do nich 

kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu 

dowody księgowe, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosowanych 

procedur obliczeniowych. 

Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie 

poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosowanych procedur 

obliczeniowych (art. 24 ust. 4 ustawy). Dowody księgowe stanowiące podstawę zapisów 

księgowych powinny być oznakowane w sposób umożliwiający ich powiązanie z zapisami 

księgowymi. Stosowane procedury obliczeniowe mają zapewnić uzyskanie w dowolnym 

czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiałych informacji o 

treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych. 

Księgi uznaje się za prowadzone na bieżąco, jeżeli: 

- zawarte w nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie obowiązującym jednostkę 

sprawozdań finansowych i innych sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych, oraz 

dokonanie rozliczeń finansowych, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane przynajmniej za 

poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, a za rok obrotowy 

– nie później niż 88 dni po dniu bilansowym, 

- ujęcie wpłat i wypłat gotówką, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i 

gastronomii następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane. 

Dowody księgowe 

Jednostka prowadzi ewidencję księgową operacji gospodarczych na podstawie dowodów 

(dokumentów) księgowych. Dowody księgowe odzwierciedlają w skróconej formie treść 

operacji i zdarzeń gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej. 

Rodzaje dowodów księgowych 

W myśl przepisów art. 20 ust. 2 ustawy, podstawą zapisów w księgach rachunkowych 

są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami 

źródłowymi”, wśród których wyróżnia się: 

- zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów, 

- zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, 

- wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są również dowody księgowe sporządzane 

przez jednostkę, na podstawie dowodów źródłowych: 

- zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które 

muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 

- korygujące poprzednie zapisy, 

- rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 

Cechy prawidłowego dowodu księgowego 

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

 

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 



2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej, 

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określone także w jednostkach 

naturalnych, 

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę 

sporządzenia dowodu, 

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki 

aktywów, 

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych 

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. 

Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania danych 

wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym 

wydrukiem. Podstawę zapisu w księgach rachunkowych jednostki mogą stanowić dowody 

sporządzone w językach obcych, jednak w takim przypadku na żądanie organów kontroli lub 

biegłego rewidenta jednostka zapewnia wiarygodne przetłumaczenie na język polski treści 

wskazanych przez nich dowodów. Dowód księgowy, w którym wartość została wyrażona w 

walutach obcych, powinien zawierać przeliczenie ich wartości na złote polskie według kursu 

obowiązującego w dniu poprzedzającym przeprowadzenia operacji gospodarczej.  Dowody 

księgowe spełniające wymagania stawiane przez ustawę o rachunkowości muszą odpowiadać 

także innym przepisom prawa, a szczególnie przepisom podatkowym, przepisom o 

ubezpieczeniach społecznych oraz przepisom prawa pracy. 

Dowody zewnętrzne 

Dowody księgowe zewnętrzne to głównie dokumenty stwierdzające dokonane operacje 

gospodarcze związane z zawieranymi przez jednostkę umowami kupna-sprzedaży, najmu, 

dzierżawy, leasingu itp. Dowody zewnętrzne obce dokumentują głównie zakupy środków 

trwałych, materiałów, towarów i usług. 

Dowody zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom – dotyczą sprzedaży 

produktów i usług, towarów oraz pozostałych składników majątku. Treść dowodów 

zewnętrznych obcych i własnych jest zbliżona. Różnica polega na tym, że dowody 

zewnętrzne – obce są wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada oryginały 

tych dokumentów, natomiast dowody zewnętrzne – własne są sporządzane przez jednostkę i 

w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy księgowe są dokonywane na podstawie 

kopii tych dowodów własnych. 

Dowody księgowe zewnętrzne dzielą się na dokumenty wystawione przez: 

- podatników podatku od towarów i usług, 

- podmioty gospodarcze, nie będące podatnikami podatku od towarów i usług 

- osoby fizyczne, nie prowadzące działalności gospodarczej. 

Dowody wewnętrzne 

Zgodnie z art. 20 ust. 2 pkt. 3 ustawy o rachunkowości, dowody wewnętrzne dotyczą 

operacji wewnątrz jednostki, np. zatrudnienia i płac, podróży służbowych, amortyzacji, noty 

za dożywianie uczniów. Dowody księgowe sporządzone na podstawie dowodów źródłowych. 

Podstawą zapisów mogą być sporządzone przez jednostkę dowody księgowe zbiorcze – 

służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dokumentów, które muszą być w dowodzie 

zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy). 

Korekty błędów w dowodach księgowych 

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji 

gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 

21, oraz wolne od błędów rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy). Sprawdzanie prawidłowości 



(prawdziwości i zgodności z odpowiednimi przepisami) dokumentów oraz operacji 

gospodarczych w nich przedstawionych odbywa się poprzez kontrolę dokumentów. Kontrola 

dokumentów sprawowana w ramach kontroli wewnętrznej w przedsiębiorstwie służy 

zapewnieniu: 

- dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami, 

- niezwłocznego księgowania operacji we właściwych kwotach i okresach oraz sporządzenia 

prawidłowych sprawozdań finansowych, 

- ustalenia przyczyn ewentualnych nieprawidłowości błędów i nadużyć. 

Błędy w dowodach źródłowych 

Błędy w dowodach źródłowych wewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie 

przez wysyłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz 

ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy). 

Korekta błędów w dowodach wewnętrznych 

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub 

kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i 

daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie 

stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy). 

Zapisy w księgach rachunkowych 

Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu 

wszystkie zdarzenia, które nastąpiły w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy). 

Zapis księgowy powinien zawierać (art. 23 ust. 2 ustawy) co najmniej: 

- datę dokonania operacji gospodarczej, 

- określenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę 

zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, 

- zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym że należy posiadać pisemne objaśnienia 

treści skrótów lub kodów, 

- kwotę i datę zapisu, 

- oznaczenie kont, których dotyczy. 

 

Zapisy w księgach rachunkowych dokonywane są w sposób trwały, bez pozostawiania 

miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiąg 

rachunkowych za pomocą komputera należy stosować właściwe procedury i środki chroniące 

przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu. 

 Poprawianie błędów w zapisach księgowych 

Stwierdzone błędy w zapisach (art. 25 ust. 1 ustawy) poprawia się: 

- przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności 

błędnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszą być 

dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po 

zamknięciu miesiąca, lub 

- przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych 

zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. 

W razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca lub prowadzenia ksiąg 

rachunkowych przy użyciu komputera, dozwolone jest tylko poprawianie błędów, polegające 

na wprowadzaniu do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, 

dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. 

 



 

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania 

różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości.  

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji: 

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i 

 porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych 

składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach 

jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja 

realnej wartości tych składników. 

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają : 

 nieruchomości zaliczone do inwestycji 

 gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy 

 rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak (wybrać): materiały, wyroby gotowe, oraz 

towary określone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowości, tj. te, które zgodnie z decyzją 

kierownika jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, 

natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych składników w drodze spisu i dokonywana 

jest ich wycena. Wartość tych składników wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 

„Materiały”, 330 „Towary”, oraz korygowane są koszty w wartości tego stanu 

 rzeczowe składniki aktywów obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy 

o rachunkowości, tj. objęte ewidencją ilościowo-wartościową, ale przechowywane na terenie 

niestrzeżonym  

 znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do 

których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów  

 znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków 

trwałych w budowie. 

 

Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, 

powierzonych jednostce do  przechowania, przetwarzania lub używania. Kopie tego spisu wysłać 

należy do jednostki będącej ich właścicielem. 

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego 

potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub 

przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym 

jednostkom, a także papierów wartościowych w formie zdematerializowanej (tj. występujących w 

zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki. 

Uzgodnienie stanu dotyczy: 

– aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, 

– należności od kontrahentów, 

– należności z tytułu udzielonych pożyczek, 



– wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno 

dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny 

jednostkowej i wartości bilansowej, 

– papierów wartościowych w formie zdematerializowanej. 

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu 

udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki 

uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń 

do jego wysokości.  

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 

– należności spornych i wątpliwych, 

– należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

– należności od pracowników, 

– należności z tytułów publicznoprawnych, 

– innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z 

uzasadnionych przyczyn nie było możliwe. 

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu 

wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających 

spisowi z natury i uzgodnienie stanu. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:  

– wartości niematerialnych i prawnych, 

– praw zakwalifikowanych do nieruchomości, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o 

rachunkowości, 

– środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 

– materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych, 

– środków pieniężnych w drodze, 

– czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów, 

– należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz 

publicznoprawnych, 

– należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

– aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z 

natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe, 

– gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

– funduszy własnych i funduszy specjalnych, 

– rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

– innych rozliczeń międzyokresowych, 

 

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 

– weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania 

poszczególnych tytułów praw majątkowych, 

– sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza 

zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o 

podatku dochodowym. 



Rozliczenia międzyokresowe kosztów: 

– czynne inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumentacją oraz 

weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę współmierności przychodów i 

kosztów oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowości, 

– bierne inwentaryzuje się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania w koszty bieżącego 

okresu oraz zgodności z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowości. 

 Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że 

zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w 

postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-

odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg 

wieczystych. 

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi 

dokumentami : 

 decyzją organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo-

odbiorczym 

Sposób inwentaryzacji gruntów, budynków i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki 

w zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej. 

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje się, 

weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle 

obowiązujących przepisów regulujących te fundusze.  

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu 

księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych 

przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z 

tytułu dochodów budżetowych. Należności długoterminowe budżetu to należności, których termin 

płatności przypada na następny rok budżetowy lub lata kolejne.  

Inwentaryzacja rezerw na zobowiązania polega na weryfikacji stanu księgowego z odpowiednimi 

dokumentami, np. pozwalającymi na wiarygodne oszacowanie skutków toczącego się postępowania 

sądowego, ukazującymi wartość przedmiotu pozwu czy też zawierającymi ryczałty od dostawców 

udzielone jednostce na pokrycie kosztów ewentualnych napraw gwarancyjnych. 

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 

a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia 

wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do środków 

trwałych oraz inwestycje, 

2) Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1), następujące terminy 

inwentaryzacji: 

a) na dzień bilansowy każdego roku: 

 aktywów pieniężnych 

 składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji; 

b) w ostatnim kwartale roku:  

 środków trwałych w budowie 

 nieruchomości zaliczonych do środków trwałych, 

 materiałów w magazynie 

 stanu należności  



 stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek 

 aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową 

c) zawsze: 

 w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, 

 w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub 

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 

3) Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień poprzedzający likwidację jednostki. 

5. Nadrzędne zasady rachunkowości 

Obowiązkiem Szkoły jest prowadzenie rachunkowości według podstawowych 

(nadrzędnych) zasad w celu jasnego i rzetelnego przedstawienia obrazu sytuacji majątkowej i 

finansowej oraz wyniku spółki. W związku z powyższym wprowadza się nadrzędne zasady 

rachunkowości: 

 

Zasada rzetelnego obrazu (wiarygodności)  

Szkoła zobowiązana jest stosować określone ustawą zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno 

przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy. 

 

Zasada przewagi treści nad formą 
Zasada przewagi treści nad formą oznacza, że sprawozdanie finansowe powinno przedstawiać 

informacje odzwierciedlające ekonomiczną treść zdarzeń i transakcji, a nie tylko ich formę 

prawną. 

 

Zasada ciągłości 
Przyjmuje się założenie ciągłości w formie jednolitej długości okresu sprawozdawczego, 

powiązania bilansu zamknięcia z bilansem otwarcia, ciągłości przyjętych zasad wyceny 

aktywów i pasywów, kwalifikacji, prezentacji oraz metod zaliczania przychodów i rozliczania 

kosztów, zapewniających porównywalność informacji finansowych za kolejne lata obrotowe. 

Zmiana dotychczas stosowanych zasad na inne przewidziane w ustawie wymaga podania w 

informacji dodatkowej uzasadnienia zmian, wpływu na wynik finansowy, przeliczenia pozycji 

sprawozdania finansowego roku poprzedzającego według zasad roku w którym dokonano 

zmiany w celu uzyskania porównywalności. 

 

Zasada memoriału 
W księgach rachunkowych Szkoły należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na ich 

rzecz przychody oraz obciążające je koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego 

roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. 

Koszty dotyczące danego okresu są to koszty poniesione oraz koszty, które zostaną 

poniesione w następnych okresach, jeżeli dotyczą danego okresu. 

Przez związek kosztów z przychodami danego roku należy rozumieć powiązanie w sposób 

bezpośredni z konkretnym przychodem tego roku lub w sposób pośredni z ogółem 

przychodów, co oznacza, że w przyszłości nie będzie można tych kosztów przyporządkować 

do konkretnego przychodu. Koszty te obciążą wynik finansowy okresu, w którym zostały 

poniesione. 

 

Zasada współmierności  
Dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów zaliczane będą 
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koszty przypadające na ten okres sprawozdawczy mimo, że jeszcze nie zostały poniesione. Z 

kolei przychody lub koszty dotyczące przyszłych okresów zostaną ujęte drugostronnie w 

aktywach bilansu. Zasada obowiązuje w zakresie kosztów dotyczących ich przychodów ze 

sprzedaży produktów oraz towarów, a także operacji finansowych. Nie dotyczy kosztów 

ogólnego zarządu i handlowych – jako zależnych tylko od upływu czasu oraz pozostałych 

przychodów i kosztów operacyjnych, jak też zysków i strat nadzwyczajnych. Pozostałe 

przychody i koszty operacyjne oraz zyski i straty nadzwyczajne uznaje się za powstałe w 

momencie realizacji lub uzyskania pewności, że realizacja nastąpi. Zaś pozostałe koszty 

operacyjne i straty nadzwyczajne – w momencie powzięcia informacji o ich poniesieniu. 

 

Zasada kontynuacji działania 
Zasada kontynuacji działania zakłada, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się 

przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie, jeżeli nie jest to 

niezgodne z przepisami prawa lub rzeczywistością gospodarczą. Przyjęcie takiego założenia 

uzasadnia wycenę posiadanych zasobów i ich stopniowego zużycia na podstawie faktycznie 

poniesionych kosztów (zasada kosztu historycznego). Kierownik Szkoły jest odpowiedzialny 

za uzasadnienie założenia kontynuacji działalności.  

 

Zasada ostrożności  
Poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się stosując rzeczywiście poniesione na 

ich nabycie ceny lub koszty niezbędne do ich wytworzenia, z zachowaniem zasady 

ostrożności. W tym celu należy w wyniku finansowym spółki uwzględnić: 

- zmniejszenia wartości użytkowej lub handlowej składników aktywów, w tym również dokonane 

odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, 

- wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne, 

- wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne, 

- rezerwy na znane spółce ryzyko, grożące straty oraz skutki innych zdarzeń, 

Zdarzenia należy uwzględnić także wtedy, gdy zostaną ujawnione między dniem bilansowym a dniem, 

w którym rzeczywiście następuje zamknięcie ksiąg rachunkowych. 

 

Zasada istotności  
Przyjęta przez Szkołę Podstawową w Nakli polityka rachunkowości zapewnia wyodrębnienie w 

rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku 

finansowego przy zachowaniu zasady ostrożności. 

Istotność zależy od kwoty i charakteru pozycji ocenianych w konkretnych okolicznościach. 

Podejmując decyzję o tym czy dana pozycja lub pozycje zagregowane są istotne, charakter i rozmiary 

pozycji oceniać należy łącznie. 

 

Zasada podwójnego zapisu 
Każda operacja wyrażana wartościowo ma być rejestrowana w księgach rachunkowych co najmniej na 

dwóch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont, tzn. Po stronie WN jednego konta i 

równocześnie po stronie MA konta przeciwstawnego z zachowaniem równowartości kwot po obu 

stronach. 

 

Zasada kompletności i chronologii zapisów 
W księgach rachunkowych Szkoły Podstawowej w Nakli ma być zapewniona kompletność ujęcia 

operacji gospodarczych zarówno w porządku chronologicznym jak i systematycznym z tym, że 

poszczególne operacje mają być ujęte w okresach sprawozdawczych których dotyczą.  

Zapisy dokonane w księgach rachunkowych uważa się za kompletne jeżeli wszystkie operacje 

dokonane w danym okresie sprawozdawczym (miesiącu sprawozdawczym) zostaną ujęte w księgach 
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rachunkowych tego okresu.  

Dla zapewnienia kompletności zapisów księgowych, operacje gospodarcze o charakterze ciągłym, 

powtarzające się, należy dzielić i ujmować co najmniej w okresach miesięcznych (oddzielnie każdy 

miesiąc). Dotyczy to także operacji księgowanych na podstawie dowodów zbiorczych (raportów, 

zestawień), w których ujmuje się kolejno następujące po sobie operacje – w sposób zapewniający ich 

księgowanie w miesiącu, którego dotyczą. Obowiązek zapisów chronologicznych uważa się za 

spełniony, jeżeli operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych w kolejności 

następowania po sobie zdarzeń, procesów i zjawisk na podstawie których wprowadzono je do ksiąg 

rachunkowych. 

 

 

 



 

2. 

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ 

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

(załącznik nr 2) 

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:  

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 

r. poz. 62), 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 

r. poz. 62), 

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201, 648, 768, 

935, 1428, 1537, 2169), 

4) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 

(Dz.U. z 2017 r. poz. 1911), 

5) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu 

ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu 

Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), 

6) rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w 

sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U.  Nr 205, poz. 1283). 

1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w 

przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej 

przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady 

wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że 

przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.  

Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jst otrzymane nieodpłatnie, na podstawie 

decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji. 

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się (amortyzuje). Nie dokonuje się 

odpisów z tytułu trwałej utraty ich wartości. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala się według 

zasad określonych w ustawie o rachunkowości.  

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie 

nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w 

tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość 

rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego 

rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2&qppozycja=2
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62


Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o 

podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) 

podlegają umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. 

Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie ze stawkami określonymi w przepisach o podatku 

dochodowym od osób prawnych (załącznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. (Dz.U. z 2017 

r. poz. 2343 z późn. zm.) 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

Na dzień bilansowy od wartości niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje się 

także odpisów z tytułu aktualizacji ich wyceny według art. 32 ust. 4 „ustawy”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze 

wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku 

dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi 

częściami: 

 traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w 

miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie 

pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii” 

 ujmuje się je tylko w ewidencji ilościowej, spisując w koszty działalności operacyjnej pod datą 

zakupu. 

Ewidencja szczegółowa dla wartości niematerialnych i prawnych ujmowanych łącznie na jednym 

koncie 020 „Wartości niematerialne i prawne” umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla 

poszczególnych podstawowych i dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. W tym celu 

zakłada się dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 

021 „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartości 

początkowej w koszty operacyjne w momencie przyjęcia ich do używania 022 „Pozostałe wartości 

niematerialne i prawne”. 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

 środki trwałe 

 pozostałe środki trwałe 

 środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 zbiory biblioteczne (w bibliotekach) 

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu 

na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający” (w zakresie 

leasingu finansowego). 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

– w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią 

istotnej wartości, 

– w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku 

trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę, 

– w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z 

uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej, 

– w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej 

wartości określonej w umowie o przekazaniu, 



– w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu, 

– w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości 

wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka. 

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w 

wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. Wartość 

początkowa środków trwałych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z 

zasadami określonymi w odrębnych przepisach. Na dzień bilansowy dokonuje się też odpisów 

aktualizujących wartość środków trwałych zgodnie z art. 32 ust. 4 „ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji 

odnosi się na fundusz jednostki. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

– podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”, 

– pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”. 

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach 

publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w 

sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków 

pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z późn. zm.), a także 

rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu 

finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane są (z wyjątkiem 

gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych 

ustalonych : 

 w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od : 

 miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku 

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się 

wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz 

jednostki. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.  

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 6 ust. 3 „rozporządzenia”, które finansuje 

się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak 

jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje). 

Obejmują : 

 książki i inne zbiory biblioteczne 

 środki dydaktyczne służące do nauczania i wychowywania w szkołach i placówkach 

oświatowych 

 odzież  

 meble i dywany 

 środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o 

podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania. 

Pozostałe środki trwałe : 



 ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i 

umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na 

koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i 

energii” 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, 

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia 

pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do 

dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również: 

– niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

– koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi różnice 

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu, 

– opłaty notarialne, sądowe itp., 

– odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy. 

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu 

oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj. 

 kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. 

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty: 

– dokumentacji projektowej 

– nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową 

– badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu  

– przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim 

obiektów 

– opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy 

– założenia stref ochronnych i zieleni 

– nadzoru autorskiego i inwestorskiego  

– ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy 

– sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania 

– inne koszty bezpośrednio związane z budową,  

Na dzień bilansowy dokonuje się też odpisów aktualizujących koszty środków trwałych w budowie, a 

wyniki z aktualizacji odnoszone są na fundusz jednostki. 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do 

rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: 

dokumenty graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dźwiękowe, 

wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr 

85 poz. 539 z późn. zm.).  Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących 

pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Ewidencja zbiorów bibliotecznych prowadzona jest według zasad określonych rozporządzeniem 

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu 

ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283). 

Zakupione zbiory wyceniane są  

 w cenie zakupu 

Zbiory ujawnione, darowane wycenia się według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i 

zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia się w wartości ewidencyjnej. 



Zbiory biblioteczne bez względu na wartość umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie 

materiałów i energii”. 

Dobra kultury to każdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie 

dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu na jego wartość historyczną, naukową lub 

artystyczną. 

Przyjmowane są do ewidencji: 

– w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu, 

– w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyżki w wartości godziwej,  

– w przypadku nieodpłatnego otrzymania od innych jednostek w wartości określonej w dokumencie 

o przekazaniu. 

Rozchody dóbr kultury wycenia się w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegają umarzaniu. 

Należności długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada w okresie dłuższym 

niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego. 

Należności długoterminowe państwowego funduszu celowego ujmowane są w księdze jednostki i 

wykazywane w jej bilansie. 

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 „rozporządzenia” odsetki od należności ujmowane są w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w 

wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału, natomiast należności wyrażone w walutach 

obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień 

bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty 

przez NBP. 

Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej wartość 

zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych lub 

kosztów finansowych (w zależności od charakteru należności), a ich wysokość ustala się według art. 

35b ust. 1 ustawy o rachunkowości, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 „rozporządzenia”): 

– (w organie finansowym) odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu rozchodów budżetu 

zalicza się do wyników na pozostałych operacjach nie kasowych, 

– odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw 

obciążają te fundusze. 

Odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku obrotowego. 

Na dzień bilansowy należności i udzielone pożyczki długoterminowe wyceniane są : 

 w kwocie wymaganej zapłaty,  

Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą o 

rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szczególności: 

– akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych, 

– akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoterminowe. 

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty 

przeprowadzenia transakcji nie są istotne. 

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wyceniane 

są w:  

 cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości 



Udziały w jednostkach podporządkowanych wycenia się według zasad dla udziałów w innych 

jednostkach lub metodą praw własności (dla aktywów trwałych). 

Ewidencja szczegółowa zapewnia ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów 

długoterminowych aktywów finansowych. 

Zapasy obejmują (wskazać występujące w jednostce): 

 materiały ( miał, węgiel) 

 artykuły żywnościowe 

Materiały wycenia się są w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty 

zakupu nie stanowią istotnej wartości. W jednostce wycenia się je : 

 w cenach zakupu 

 Jednostka prowadzi ewidencję materiałów: 

– ilościowo-wartościową, 

 Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w: 

– rzeczywistych cenach zakupu, 

 Rozchód materiałów z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji według rzeczywistych cen 

nabycia/zakupu wycenia się metodą: 

– „pierwsze weszło, pierwsze wyszło” (FIFO), 

W bilansie rzeczowe składniki aktywów obrotowych wyceniane są w cenach nabycia lub koszcie 

wytworzenia z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny, która w tym przypadku oznacza, że cena 

nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogą być wyższe od ich ceny sprzedaży netto (określonej 

w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowości) w dniu bilansowym. 

 Na dzień bilansowy składniki zapasów nabyte przez jednostkę wycenia się według ceny ich 

zakupu/nabycia. 

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia 

bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w 

wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady 

ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów 

aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

Należności i udzielone pożyczki krótkoterminowe zaliczane do aktywów finansowych wycenia się 

według skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, które przeznaczone są do zbycia w terminie 3 

miesięcy, w wartości rynkowej lub inaczej określonej wartości godziwej. 

Odpisy aktualizujące należności tworzone są na podstawie ustawy o rachunkowości, z wyjątkiem: 

– odpisów aktualizujących wartość należności funduszy utworzonych na podstawie ustaw, które 

obciążają te fundusze, 

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań 

podatkowych, ujmuje się w momencie ich zapłaty lub na koniec kwartału w wysokości odsetek 

należnych na koniec tego kwartału. 

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad 

obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego 

ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. 

 Środki pieniężne państwowego funduszu celowego ujmowane są w księdze jednostki i 

wykazywane w jej bilansie. 



Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty ogłoszonego przez 

 Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze wyrażone w walutach obcych ujmuje 

się w księgach w dniu ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących 

z Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlega-

jących zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej – odpowiednio po 

kursie: 

– średnim ogłoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzającego ten dzień – w przypadku 

zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie 

zastosowanego przez bank obsługujący jednostkę, a także w przypadku pozostałych operacji. 

Krótkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których 

termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, 

bony skarbowe i inne dłużne papiery wartościowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej 3 

miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień 

bilansowy według: 

 ceny (wartości) rynkowej 

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych 

okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.  

Przedmiotem rozliczeń kosztów czynnych są: 

 

 koszty energii opłaconej z góry 

 koszty ubezpieczeń majątkowych 

 inne koszty  

W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne  

 mają nieistotną wartość i dlatego nie są rozliczane w czasie, lecz od razu powiększają koszty 

działalności.  

Zobowiązania w jednostce wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego:  

– w zakresie sprawozdania finansowego jednostki – według art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o 

rachunkowości, 

– w zakresie sprawozdawczości budżetowej – według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 

marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do 

państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i 

gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), 

Zobowiązania bilansowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty.  

Zobowiązania bilansowe zaliczane do zobowiązań finansowych wycenia się według : 

 wymaganej kwoty zapłaty 

Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału według 

zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego 

ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące 

zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod 

datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

Zobowiązania zaliczane do państwowego długu publicznego i długu Skarbu Państwa oraz 

wartość zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane 

są według zasad zawartych w ww. rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. 



Rezerwy w jednostce tworzone są na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe 

zobowiązania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowości według wiarygodnie oszacowanej 

wartości. 

Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. Jednostki nie 

dokonują biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania 

przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. 

W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne : 

 występują w postaci rezerw na zobowiązania w wyniku przeznaczenia dochodów jednostki na 

finansowanie środków trwałych w budowie. 

Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od kontrahentów 

środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 

41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowości). 

Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, 

która spowoduje wykonanie: 

a) wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w 

planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w 

danym roku, 

b) wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat, 

c) wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych. 

2. Ustalanie wyniku finansowego 

 W jednostkach budżetowych 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku 

zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”.  

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w:  

 zespole 4 kont, tj. na kontach kosztów rodzajowych, przy czym koszty niebędące kosztami 

danego okresu sprawozdawczego ujmowane są jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 

„Rozliczenia międzyokresowe kosztów” Ma 490 „Rozliczenie kosztów”).  

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w załączniku 7 do 

„rozporządzenia” składa się: 

– zysk (strata) z działalności podstawowej, 

– zysk (strata) z działalności operacyjnej, 

– zysk (strata) z działalności gospodarczej, 

– wynik brutto. 



 

3. 

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

(załącznik nr 3) 

1. Zakładowy plan kont 

 W jednostkach budżetowych   

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (załącznik nr 3a do 

zarządzenia) opracowany na podstawie: 

 planu kont stanowiącego załącznik nr 2 do „rozporządzenia” 

Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis 

przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg 

pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 

2. Wykaz ksiąg rachunkowych  

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta (załącznik nr 3a do 

zarządzenia) : 

Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

 011 Środki trwałe 

 013 Pozostałe środki trwałe 

 014 Zbiory biblioteczne 

 020 Wartości niematerialne i prawne 

 030 Długoterminowe aktywa finansowe 

 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych 

 073 Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

 080 Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

 101 Kasa 

 130 Rachunek bieżący jednostki 

 135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

 137 Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi 

 138 Rachunek środków europejskich  



 139 Inne rachunki bankowe 

 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe 

 141 Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 

 222 Rozliczenie dochodów budżetowych 

 223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

 224 Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 

 225 Rozrachunki z budżetami 

 227 Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi 

 228 Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich 

 229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

 230 Rozliczenia z budżetem środków europejskich 

 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

 240 Pozostałe rozrachunki 

 245 Wpływy do wyjaśnienia 

Zespół 3 – Materiały i towary 

 300 Rozliczenie zakupu  

 310 Materiały 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

 400 Amortyzacja 

 401 Zużycie materiałów i energii 

 402 Usługi obce 

 403 Podatki i opłaty 

 404 Wynagrodzenia 

 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

 409 Pozostałe koszty rodzajowe 

 490 Rozliczenie kosztów 

Zespół 6 – Produkty 

 640 Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

 740 Dotacje i środki na inwestycje 

 750 Przychody finansowe 

 751 Koszty finansowe 

 760 Pozostałe przychody operacyjne 

 761 Pozostałe koszty operacyjne 



 770 Zyski nadzwyczajne 

 771 Straty nadzwyczajne 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

 800 Fundusz jednostki 

 810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje 

 840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

 851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

 860 Wynik finansowy 

 870 Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy 

Konta pozabilansowe 

 970 Płatności ze środków europejskich  

 975 Wydatki strukturalne 

 980 Plan finansowy wydatków budżetowych 

 982 Plan wydatków środków europejskich 

 998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w: 

 załączniku nr 2 do „rozporządzenia” 

a) Ustala się do zespołów opisanych w § 2 o numeracji : 

130,201,401,402,404,405,409,995,998,999  

szczegółową klasyfikację wydatków budżetowych  w oparciu o poniższe zestawienie: 

 

 I.Dział 801 – Oświata i wychowanie 

  Rozdział 

   80101- Szkoły podstawowe 

   80103- Oddziały przedszkolne w szkołach podstawowych 

   80110- Gimnazja 

   80114- Zespoły obsługi ekonomiczno-administracyjnej szkół 

   80146- Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli 

   80148- Stołówki szkolne i przedszkolne 

 

 II.Dział 854- Edukacyjna opieka wychowawcza  

  Rozdział  

   85401- Świetlice szkolne 

   85415- Pomoc materialna dla uczniów 

   85446- Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli 

 

III.Dział 926- Kultura fizyczna 

Rozdział  

  92695- Pozostała działalność 

 

b) Dodatkowo do zapisów wymienionych § 2  na kontach: 

130,201,401,402,404,405,409,995,998,999  



wprowadza się obowiązek zapisu operacji księgowych z uwzględnieniem poniższych 

paragrafów:  

 

 1.Klasyfikacja wydatków budżetowych 

 

3020 wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzeń 

3040 stypendia dla uczniów 

3060 inne formy pomocy dla uczniów 

4010 wynagrodzenia osobowe pracowników 

4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne 

4110 składki na ubezpieczenia społeczne 

4120 składki na Fundusz Pracy 

4170 wynagrodzenia bezosobowe 

4210 zakup materiałów i wyposażenia 

4220 zakup środków żywności 

4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek 

4260 zakup energii 

4270 zakup usług remontowych 

4280 zakup usług zdrowotnych 

4300 zakup usług pozostałych 

4350 zakup usług dostępu do sieci Internet 

4370 zakup usług telekomunikacyjnych 

4410 podróże służbowe krajowe 

4430 różne opłaty i składki 

4440 odpisy na ZFŚS 

 

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej : 

 011 „Środki trwałe” według: 

 księgi inwentarzowej 

 indywidualnych kart poszczególnych obiektów inwentarzowych 

 tabeli amortyzacyjnej.  

Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny: 

 dla wszystkich środków trwałych z podziałem na grupy odpowiadające KŚT 

 i zawiera następujące informacje: 

 datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu 

 numer inwentarzowy obiektu 

 nazwę środka trwałego 

 specyfikację wszystkich części składających się na zespół komputerowy lub inny składający się 

z określonych części złożony środek trwały 

 wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych 

 wartość po aktualizacji 

 wartość po ulepszeniu 

 symbol klasyfikacji środków trwałych 

 stawkę amortyzacji 

 roczną i miesięczną kwotę amortyzacji 



 metodę amortyzacji 

 rok budowy lub produkcji 

 datę rozchodu i numer dowodu 

 numer pozycji księgowania rozchodu 

 wartość umorzenia na moment rozchodu 

 wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego. 

 013 „Pozostałe środki trwałe” według  

 księgi inwentarzowej 

Pozostałym środkom trwałym o wysokiej wartości początkowej albo szczególnie ważnych dla 

jednostki nadaje się indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w księdze inwentarzowej w 

oddzielnych pozycjach. Pozostałe, mniej wartościowe środki, ujmuje się w ewidencji zbiorczo, 

podając łączną ich ilość i wartość, w grupach podobnych środków trwałych. Rozchód takich środków 

wyceniany jest w średniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartości grupy i ilości 

grupy. 

Poza szczegółową ewidencją ilościowo-wartościową prowadzi się dodatkowo : 

 imienne książeczki wyposażenia w sprzęt i odzież. 

Ewidencja ilościowa dotyczy następujących grup rodzajowych środków trwałych/środków trwałych o 

wartości powyżej 500zł a pomoce dydaktyczne bez względu na wartość początkową. 

 014 „Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) według poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z 

dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach  

 020 „Wartości niematerialne i prawne” według zasad analogicznych dla środków trwałych 

 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” według zasad 

podanych dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych” według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych 

 073 „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych 

składników 

 080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje) według: 

 poszczególnych zadań inwestycyjnych 

 źródeł finansowania 

 101 „Kasa” według: 

 gotówki w walucie polskiej oraz poszczególnych walut obcych znajdujących się w kasie  

 osób, którym została powierzona gotówka 

 130 „Rachunek bieżący jednostki” według szczegółowości planu finansowego wydatków 

budżetowych z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej: dział, rozdział, paragraf 

 135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” według poszczególnych 

funduszy 

 137 „Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

według źródeł pochodzenia środków  

 138 „Rachunek środków europejskich” według szczegółowości planu finansowego oraz według 

źródeł ich pochodzenia, a także w podziale na poszczególne programy lub projekty 

 139 „Inne rachunki bankowe” według rodzaju wydzielonych środków oraz według 

kontrahentów 



 140 „Krótkoterminowe aktywa finansowe” według: 

 pozycji aktywów finansowych wykazywanych w bilansie i innych środków pieniężnych z 

podziałem na wyrażone w walucie krajowej i obcej według poszczególnych walut obcych  

 osób, którym zostały powierzone 

 201 „Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” według rozrachunków z poszczególnymi 

kontrahentami 

 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” według dłużników podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą 

 224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich” według 

wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich 

według jednostek oraz przeznaczenia tych środków 

 225 „Rozrachunki z budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem 

 227 „Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi” 

według źródeł pochodzenia środków  

 228 „Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich” według poszczególnych 

programów lub projektów 

 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne“ według poszczególnych tytułów i podmiotów 

rozrachunków 

 230 „Rozliczenie z budżetem środków europejskich” według poszczególnych beneficjentów 

(jednostek sektora finansów publicznych) realizujących projekty finansowane z budżetu 

środków europejskich 

 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według pracowników jednostki i innych osób 

fizycznych, wobec których zostały naliczone wynagrodzenia lub świadczenia rzeczowe 

zaliczane zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń 

 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” według poszczególnych pracowników oraz 

według tytułów rozrachunków, zaliczki w walutach obcych wypłacone pracownikom do czasu 

ich rozliczenia w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki 

 240 „Pozostałe rozrachunki” według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i 

rozliczeń 

 245 „Wpływy do wyjaśnienia” według poszczególnych niewyjaśnionych kwot należności z 

tytułu dochodów budżetowych  

 300 „Rozliczenie zakupu” według poszczególnych transakcji zakupu: materiałów, towarów i 

usług, dla ustalenia wartości materiałów i towarów w drodze oraz wartości dostaw 

niefakturowanych 

 310 „Materiały” według kartotek ilościowo-wartościowych poszczególnych materiałów, w tym 

opakowań i odpadków, z podziałem na materiały znajdujące się w magazynach własnych i 

obcych oraz we własnym i obcym przerobie 

 Koszty według rodzaju, ujęte na kontach 400–405 i 409, według pozycji planu finansowego 

oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości z 

uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków 

Konto 400 - "Amortyzacja" 

Konto 400 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo 

według stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, 

a na stronie Ma – przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy. Konto 400 może 



wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych 

kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Konto 401 - "zużycie materiałów i energii" 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów: zużycia materiałów i wyposażenia oraz energii 

ponoszonych w podstawowej działalności operacyjnej, a także w działalności pomocniczej. 

Nie ujmuje się na koncie materiałów i energii zużytych w działalności inwestycyjnej oraz w 

działalności finansowanej z ZFŚS i z funduszy celowych. Konto 401 może wykazywać w 

ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 

401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Konto 402 - "Usługi obce" 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów usług obcych wykonanych na rzecz działalności 

operacyjnej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty, zaś po stronie 

Ma ich zmniejszenie wynikające z faktur lub rachunków korygujących. Saldo konta 402 

przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.  

Konto 404 - "Wynagrodzenia" 

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń za 

pracę ( pieniężnych i w naturze) dla pracowników i innych osób zatrudnionych na podstawie 

umowy o pracę, umowy zlecenia , umowy o dzieło i innych umów z godnie z odrębnymi 

przepisami. Na koncie 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, 

bezosobowych, honorariów. Saldo konta 404 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 

860. 

Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia" 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności operacyjnej z tytułu ubezpieczeń 

społecznych oraz różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych 

zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są 

zaliczane do wynagrodzeń. Saldo konta 405 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 

860.        

Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe" 

Konto 409 służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności, które nie są ujmowane na 

kontach 400-405. Saldo konta 409 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

 

 

 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” według: 

 kosztów zakupu podlegających rozliczaniu w czasie  

 pozostałych tytułów kosztów rozliczanych w czasie 

 700 „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” według: 

 podziału sprzedaży dostosowanego do zasad wymiaru podatków oraz należnych dotacji  

 przedmiotów i kierunków sprzedaży 

 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” według pozycji planu finansowego; w 

zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa 

uwzględnia zasady rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 

przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach sporządzane 

przez te organy 



 740 „Dotacje i środki na inwestycje” według środków trwałych w budowie finansowanych z 

dochodów oświatowej jednostki budżetowej gromadzonych na wydzielonym rachunku 

bankowym 

 750 „Przychody finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów oraz według 

pozycji rachunku zysków i strat 

 751 „Koszty finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz według 

pozycji rachunku zysków i strat 

 760 „Pozostałe przychody operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów 

oraz pozycji rachunku zysków i strat 

 761 „Pozostałe koszty operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz 

pozycji rachunku zysków i strat 

 770 „Zyski nadzwyczajne” według tytułów powstania 

 771 „Straty nadzwyczajne” według tytułów powstania  

 800 „Fundusz jednostki” według: 

 tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu 

jednostki 

 810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje” według: 

 podziałek klasyfikacji budżetowej  

 jednostek, którym przekazano dotacje 

 jednostek, których dotyczą płatności z budżetu środków europejskich 

 840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” według tytułów: 

 utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń 

 przychodów przyszłych okresów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń 

 851 „Zakładowy fundusz socjalny” według: 

 źródeł zwiększeń i kierunków wykorzystania funduszu 

 przychodów i kosztów poszczególnych rodzajów działalności socjalnej 

  

3. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych 

nośnikach danych ( załącznik 3b) 

W jednostkach budżetowych 

Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego  

Programów finansowo-księgowych firmy Progman z siedziba w Gdyni Al. Zwycięstwa 96/98 
 

Instrukcja programu stanowi załącznik nr 3c do zarządzenia. 

System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły: 

 księgę główną (DDJ) 

 środki trwałe 

 obrót materiałowy 



 rozrachunki 

 środki pieniężne 

 sprzedaż 

 zlecone 

 kadry 

 płace 

 wyposażenie 

  

Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodna z 

wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera: 

– oznaczenie wersji oprogramowania i datę rozpoczęcia jego eksploatacji, 

– wykaz programów, 

– procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów, 

– opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu 

ich przetwarzania, 

– wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz 

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 

4. Opis systemu komputerowego rachunkowości ( zał.4c) 

W jednostkach budżetowych   

W jednostce budżetowej do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program  

Program Finanse DDJ został przygotowany dla jednostek sektora finansów publicznych w celu 

prowadzenia pełnej księgowości, a także obsługi sprawozdawczości budżetowej i finansowej, zgodnej 

z obowiązującymi normami prawa. System został ukierunkowany na zindywidualizowane potrzeby 

sektora budżetowego, uwzględnia jego specyfikę rachunkowości oraz wykorzystuje klasyfikację 

dochodów i wydatków środków publicznych. Program spełnia wymogi Ustawy o rachunkowości z 

dnia 29 września 1994 r.(Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz.694 z póź. zm ), Rozporządzenia Ministra 

Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. 

U. Nr 128, poz. 861), Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z 

dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie 

operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247). Pracę w systemie można rozpocząć z początkiem roku 

obrotowego lub też w dowolnym jego momencie. Zaletą programu jest jego elastyczność i łatwość 

obsługi. Program Finanse DDJ składa się z kartotek: jednostki, kontrahenci, konta, karta wydatków i 

dochodów(paragrafy), dokumenty, przelewy, wydruki. 

 

 

Program Finanse DDJ umożliwia: 

- prowadzenie księgowości dla pojedynczych jednostek, jak i zespołów, 

- tworzenie indywidualnego dla każdej jednostki planu kont oraz karty dochodów i wydatków, 

- obsługę planu finansowego, 

- ewidencję dowodów księgowych zgodnie z ogólnymi zasadami rachunkowości z uwzględnieniem 

specyfiki rachunkowości budżetowej, 

- automatyczne generowanie dekretów księgowych, 



- prowadzenie rozrachunków z kontrahentami, 

- w pełni automatyczne przygotowywanie sprawozdań budżetowych i finansowych, 

- sporządzanie wydruków wymaganych ustawą o rachunkowości, 

- przygotowanie szeregu zestawień pozwalających na bieżącą kontrolę i ocenę sytuacji finansowej 

jednostki, 

- automatyczne wykonywanie operacji kończących rok obrotowy, 

- eksportowanie danych w formatach obsługiwanych przez pakiety biurowe MS Office i Open Office, 

- elektroniczną realizację obowiązku sprawozdawczego, 

- współpracę z zewnętrznymi systemami bankowymi, 

- ustalanie poziomu uprawnień poszczególnych Użytkowników oraz parametrów haseł. 

Ponadto Zespół Szkół w Nakli pracuje na programach wspomagających takich jak: 

Kadry 

Program "Kadry" jest skrupulatną i bogatą w informacje składnicą danych o pracowniku. Raz 

wprowadzone informacje można w łatwy sposób przedstawić w postaci wielu różnych 

zestawień i wydruków. Program jest łatwy w obsłudze ze względu na jego czytelny i 

przejrzysty interfejs. Pracuje na wszystkich platformach Windows. 

 

Uniwersalność programu: 

- możliwość rozpoczęcia pracy w dowolnym momencie, 

- obsługa różnych typów pracowników, 

- możliwość pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci, 

- kontrola dostępu do programu, 

 

Płace 

Program PŁACE jest nowoczesnym i łatwym w obsłudze narzędziem. Głównym celem programu jest 

prowadzenie ewidencji i rozliczeń wynagrodzeń pracowników. Praca z wykorzystaniem programu jest 

bardziej efektywna. 

 

Uniwersalność programu:  

- możliwość pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci, 

- obsługa pojedynczej jednostki lub zespołu placówek, 

- możliwość rozpoczęcia pracy w dowolnym momencie roku, 

- definiowanie własnych składników wynagradzania z zasadami ich naliczania, 

- możliwość tworzenia wielu list płac, 

- obsługa różnych typów pracowników: administracji, obsługi... 

- kontrola dostępu do programu 

 

Zlecone 

Program ZLECONE przeznaczony jest do obsługi wszelkich wypłat dodatkowych rozliczanych przez 

deklaracje PIT 8 (A, B). W naszym programie Użytkownik sam może w prosty sposób zdefiniować 

nowy rodzaj wypłaty, sposób naliczania podatku i składek ZUS. System obejmuje: 



- ewidencję danych osobowych zleceniobiorców - dane o urodzeniu, adres zamieszkania, 

korespondencji, dane z dowodu osobistego, informacje dodatkowe związane z ubezpieczeniem, 

- ewidencję wszelkiego rodzaju wypłat rozliczanych przez PIT 8B lub PIT 8A (dodatkowo można 

przyporządkować rozdział i paragraf danej wypłaty, miesiąc i rok deklaracji rozliczeniowej ZUS), 

- definiowanie rodzaju wypłaty związanej z różnymi sposobami naliczania podatku i składek ZUS, 

- wydruk umowy-zlecenia i rozliczenia umowy-zlecenia, 

- przygotowanie i emisja deklaracji PIT 8A i PIT 8B, 

- współpracę z naszym systemem PŁACE i KADRY, przenoszenie danych pracownika z programu 

KADRY, 

- eksport danych do Programu Płatnika ZUS. 



4. 

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE 

(załącznik nr 4) 

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych 

Zabezpieczenie danych 

Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, księgi 

rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej 

„zbiorami” są przechowywane w należyty sposób i chronione przed niedozwolonymi zmianami, 

nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Jednostka zapewnia 

należytą ochronę danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania dokumentacji księgowej są 

zabezpieczone przed pożarem, zaciekami i kradzieżą oraz dostępem osób nieupoważnionych do 

informacji zawartych w tej dokumentacji. 

W związku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych 

jednostka stosuje odporne na zagrożenia (działanie pola magnetycznego, temperatura, wilgotność 

powietrza itp.) nośniki danych, systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorów danych zapisanych 

na nośnikach komputerowych, zachowując warunek zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu 

rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych. 

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbiorów na komputerowych nośnikach danych przestrzegając 

podanych przez producentów warunków użytkowania danych nośników. 

Komputerowe nośniki danych, wykorzystywane w jednostce oraz warunki zapewnienia 

trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości: 

□ dysk twardy HDD – przenośny na złączu USB 

□ dysk twardy HDD – serwer główny 

Jednostka zapewnia również ochronę programów komputerowych i danych systemu 

informatycznego rachunkowości, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiązań programowych i 

organizacyjnych, chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem (art. 71 ust. 2 

ustawy). 

Komputerowe nośniki danych 

□ Księgi rachunkowe jednostki spełniają wymagania art. 71 ust. 2 ustawy i są archiwowane 

w formie zbiorów utrwalonych na nośnikach komputerowych. 

Przechowywanie zbiorów 

Zbiory jednostki są przechowywane w siedzibie Szkoły Podstawowej w Nakli. W myśl art. 73 

ust. 1 ustawy dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki 

w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg 

rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.  

Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się 

określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze. Po 

zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentację przyjętych zasad 

rachunkowości, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym również sprawozdanie z 

działalności jednostki, przechowuje się odpowiednio w sposób określony w 73 ust. 1. 

 



2. Przechowywanie zbiorów 

     W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, 

a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których 

następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik 

przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z 

dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z późn. 

zm.). 

Okresowemu przechowywaniu podlegają: 

– dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej – do dnia zatwierdzenia 

sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, 

którym powierzono składniki objęte sprzedażą detaliczną, 

– dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, umów handlowych, 

roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowanie karnym albo 

podatkowym – przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym 

operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone lub uległy 

przedawnieniu, 

– dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat 

od upływu ich ważności, 

– dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 

reklamacji, 

– księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 

przez okres 5 lat, 

– dokumentacja związana z projektami finansowanymi ze środków Unii Europejskiej i innych 

państw oraz organizacji międzynarodowych jest przechowywana przez okres określony w 

wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczących 

źródeł finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba że przepisy krajowe 

zakładają dłuższy okres przechowywania niektórych z nich, to dla tych dokumentów stosuje się 

odpowiednio przepisy krajowe. 

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane 

zbiory (dokumenty) dotyczą. 

W przypadku zakończenia działalności jednostki na skutek: 

– połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej – zbiory będą przechowywane 

przez jednostkę kontynuującą działalność. 

– jej likwidacji – zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania 

kierownik jednostki informuje właściwy organ prowadzący ewidencję działalności. 

3. Udostępnianie danych i dokumentów 

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce: 

– w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego 

osoby, 

– poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu 

pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 



5. 

STOSOWANIE KONT POZABILANSOWYCH 
(załącznik nr 5) 

 

Zobowiązuję do stosowania na kontach pozabilansowych danych dotyczących: 

-wydatków strukturalnych 

- wzajemnych rozliczeń między jednostkami 

- planów finansowych wydatków 

- zaangażowania poszczególnych rodzajów środków 

 

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne” 

Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w jednostkach, w 

których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej 

prowadzonej do kont bilansowych.  

Na stronie Wn konta 975 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według 

klasyfikacji wydatków strukturalnych, natomiast na stronie Ma konta 975 ujmuje się wartość 

wydatków strukturalnych. 

Wydatki strukturalne stanowią wydatki, które są poniesione z krajowych środków publicznych, w 

związku z realizacją celu (zadania), który jest ujęty w klasyfikacji wydatków strukturalnych, 

określonej rozporządzeniem Ministra Finansów z 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej 

klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz.U. nr 44, poz. 255). Kwalifikacji wydatków strukturalnych 

do danego obszaru dokonują w jednostce pracownicy zespołów merytorycznych, prowadzący dane 

zagadnienie, w oparciu o wyżej wymienione przepisy. 

Ewidencja wydatków strukturalnych winna być prowadzona według klasyfikacji wydatków 

strukturalnych, co oznacza, że wydatki strukturalne podlegają przyporządkowaniu poszczególnym: 

 obszarom tematycznym wydatków strukturalnych, 

 kodom (punktom) określonym w ramach obszarów tematycznych.  

Dla celów ustalenia wielkości wydatków strukturalnych jednostki sektora finansów publicznych 

powinny przyjmować wydatki faktycznie zrealizowane, zakwalifikowane do zapłaty w oparciu o 

właściwy dokument księgowy, np. fakturę. 

W ramach wydatków strukturalnych nie uwzględnia się wydatków poniesionych z tytułu kar, 

grzywien, odsetek oraz wszelkiego rodzajów wydatków, które zgodnie z odrębnymi przepisami będą 

mogły być zwrócone, np. VAT podlegający odliczeniu. 

Uwzględniając powyższe oraz w celu ustalenia wielkości zrealizowanych wydatków strukturalnych, 

jednostki sektora finansów publicznych odpowiednich zapisów dotyczących klasyfikacji wydatków 

strukturalnych winny dokonać na dokumencie księgowym, upoważniającym do poniesienia 

wydatków. 

Przykładowym zapisem może być adnotacja o treści: 

Wydatek strukturalny: jest/nie jest* 

obszar tematyczny …………….., pkt …………, kwota .......................... zł 

http://lp.wip.pl/51ac5f2051cef/
http://lp.wip.pl/51ac5f2051cef/


obszar tematyczny ...................., pkt .............., kwota .......................... zł 

(zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej 

klasyfikacji wydatków strukturalnych, Dz.U. nr 44, poz. 255). 

Data .................... Podpis ....................... 

Tak opisane dokumenty księgowe stanowią podstawę do ujęcia wydatków strukturalnych w księgach 

rachunkowych jednostki, w oparciu o które powstaje sprawozdanie o wydatkach strukturalnych. 

Zapisy strony Wn konta 975 „Wydatki strukturalne” 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Wydatki strukturalne wg. klasyfikacji wydatków strukturalnych 

Zapisy strony Ma konta 975 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Równowartość poniesionych w ciągu roku wydatków strukturalnych ( zapis 

techniczny – zamknięcie ewidencji na koncie 975) 

 

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między 

jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Zapisy strony Wn konta 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Należności od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, 

rachunków i decyzji administracyjnych 

Zapisy strony Ma konta 976 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Zapłata należności 

2 Saldo należności niezapłaconych faktur na koniec roku 

 

 

Konto 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych”, ujęte w ww. załączniku nr 3 do 

rozporządzenia Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. służy ono do ewidencji planu 

finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.  
Na stronie Wn tego konta ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych. Na stronie Ma konta 

980 ujmuje się m.in.: równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych. Ewidencja szczegółowa 



do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych. Na 

podstawie  art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowości zarządzam obowiązek wprowadzania do ksiąg 

rachunkowych danego okresu sprawozdawczego każdego zdarzenia gospodarczego, które nastąpiło w 

tym okresie.  

Oznacza to konieczność bieżącego ujmowania w ewidencji księgowej jednostki operacji związanych z 

wykonaniem planu finansowego wydatków budżetowych, jak i z zaangażowaniem wydatków. 
 
Konto 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” służy do ewidencji 

prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej 

danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych 

ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.  

 

Wszystkie konta dotyczące zaangażowania wydatków są kontami pozabilansowymi, w związku z 

czym obowiązuje na nich zasada zapisu jednostronnego. 

 

Na koncie 998 po stronie Ma ewidencjonuje się zaangażowanie wydatków, czyli jak mówi 

rozporządzenie, wartość umów, decyzji i postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność 

dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym zatwierdzonych w planie finansowym. 

Po stronie Wn konta 998 księguje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w 

danym roku budżetowym oraz równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały 

wydatki roku następnego.Na stronie Wn konta 998. Przyjmujemy zasadę ewidencjonowania tam 

każdego wydatku w momencie jego dokonania (wtedy podstawą ewidencji mogą być wyciągi 

bankowe).  

 

Ustalając zaangażowanie wydatków trzeba wziąć pod uwagę zapisy ustawy o finansach publicznych i 

przepisów wykonawczych, mówiące o tym, że wydatki ujęte w planie finansowym jednostki 

budżetowej stanowią nieprzekraczalny limit, a jednostka może dokonywać wydatków i zaciągać 

zobowiązania na realizację swoich zadań tylko do wysokości kwot ujętych w jej planie finansowym. 

Stąd zaewidencjonowane po stronie Ma konta 998 zaangażowanie wydatków nie powinno być wyższe 

od kwot wydatków ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. 

 

 
Zapisy strony Wn konta 980 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Równowartość zrealizowanych w danym roku wydatków budżetowych 

2. Nadwyżka zaangażowania ponad zrealizowane wydatki danego roku – saldo Ma konta 998 

które na 31 grudnia przeksięgowuje się na konto 999 

 
Zapisy strony Ma konta 980 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Zaangażowanie z lat poprzednich przeksięgowane z konta 999 na początek roku 

2 Zaangażowanie w wysokości dokonanych wydatków związanych z operacjami 

niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami do wysokości zatwierdzonego planu 

finansowego 

 
 

 
Konto 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” służy do ewidencji prawnego 

zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków 

przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym. 



 

Po stronie Ma tego konta ewidencjonuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. Po 

stronie Wn ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków w latach poprzednich, a obciążający 

plan finansowy roku bieżącego jednostki (przykładem takich wydatków jest dodatkowe 

wynagrodzenie roczne) lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczonych do realizacji 

w roku bieżącym. 

Zapisy strony Wn konta 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Równowartość zaangażowanych wydatków zaewidencjonowanych w latach poprzednich, 

które przechodzą do zaangażowania wydatków roku bieżącego( przeksięgowanie na początek 

danego roku na konto 998) 

 
Zapisy strony Ma konta 999 

 

Lp. Treść operacji gospodarczej 

1. Zaangażowanie wynikające  z zawartych umów o dostawy, roboty i usługi, których termin 

płatności przypada w przyszłych latach 

2 Zobowiązania wynikające z wydanych decyzji i innych postanowień ,których termin 

płatności przypada w przyszłych latach 

3 Saldo konta 998 ( przewyżka konta zaangażowania roku kończącego się nad sumą 

dokonanych wydatków) podlegających przeksięgowaniu na konto pod data 31 grudnia 

4. Zwiększenie lub zmniejszenie odpowiednim zapisem uprzednio zaksięgowanego 

zaangażowania wydatków przyszłych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji. 

 

 

 

 

 
 

 


