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WYKAZ PRZEPISÓW PRAWNYCH W OPARCIU O KTÓRE  

 

OPRACOWANE ZOSTAŁY ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOŚCI 
 

 

1. Ustawa o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 330  

z późn. zmianami). 

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r, poz. 885 z późn. zm.).  

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. – Przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych, 

(Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.1241 z późniejszymi zmianami).  

4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania 

składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe  

(Dz. U. z 2010 r., Nr 114, poz. 761).  

5. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości 

budżetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119). 

6. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora 

finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1773).  

7. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad 

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 2013 r. poz. 289). 

8. Ustawa z dnia 23 lipca 2015 r. ( Dz. U. poz.1333 z późn. zm.) o zmianie ustawy o rachunkowości oraz 

niektórych innych ustaw.  

9. Rozporządzenie 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). 

10. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia 

gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych  

(Dz. U. z 2015 r., poz.1542). 

11. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 

wydatków strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255).   
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1. OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 

Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 
 

Księgi rachunkowe Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowości prowadzone są: 

w siedzibie jednostki w: ul. Okuniewska 115, 05-074 Halinów. 

 

Rachunkowość jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości, o finansach 

publicznych z uwzględnieniem zasad szczególnych określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów 

z dnia 5 lipca 2010 r. Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych 

w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad: 

a) zapewniona zostanie kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno w porządku   

     chronologicznym jak i systematycznym,  

b) operacje ujmowane będą według okresów sprawozdawczych, których dotyczą, 

c) zapewnione zostanie pełne, zgodne z prawdą materialną oddanie formalnej i materialnej treści  

     operacji, niezależnie od formy jej przedstawienia, 

d) wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, dochodów i wydatków, przychodów  

     i kosztów jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustalana będzie oddzielnie.  

 

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentację tworzącą zasady (politykę) 

rachunkowości. 

1. Określenia użyte w polityce (zasadach) rachunkowości oznaczają: 

 

a) konto syntetyczne - urządzenie do ewidencji księgowej, operacji gospodarczych zgodnie z zasadą 

podwójnego księgowania, tak aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich 

prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta 

pozabilansowe. 

 

b) konto analityczne - urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji 

na kontach syntetycznych, 

 

c) księgi rachunkowe - obejmujące zbiory wszystkich zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) 

i sald, które tworzą: dziennik, księgę główną, księgi pomocnicze, zestawienia obrotów i sald księgi 

głównej i ksiąg pomocniczych oraz inwentarz, 

 

d) przyjęte zasady (polityka) rachunkowości - rozumie się przez to wybrane i stosowane przez jednostkę, 

rozwiązania dopuszczane przepisami ustawy w tym także określone w MSR zapewniające wymaganą  

jakość sprawozdań finansowych, 
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e) sprawozdania budżetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze określone w rozporządzeniu 

Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej, 

 

f) sprawozdania finansowe - to bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki 

sporządzone zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad 

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.  

 

g) okres sprawozdawczy – okresem sprawozdawczym jest miesiąc, 

 

h) rok obrotowy -  rok budżetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia), 

 

i) dzień bilansowy - jest to dzień, na który jednostka sporządza sprawozdanie finansowe tj. 31 grudnia 

roku obrotowego, 

 

j) środki pieniężne - gotówka w kasie i na rachunkach bankowych, 

 

k) środki trwałe - rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej 

użyteczności, dłuższym niż rok, kompletne, zdane do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki 

o wartości początkowej, przekraczającej kwotę ustaloną w przepisach o podatku dochodowym od osób 

prawnych z wyjątkiem środków trwałych wymienionych w § 6 ust. 3 pkt 1-5 rozporządzenia Ministra 

Finansów z 5 lipca 2010 r. wymienionego w punkcie "f" niniejszych zasad, 

 

l) środki trwałe w budowie - to środki zaliczane do aktywów trwałych w okresie ich budowy, montażu 

lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego, 

 

m) wartości niematerialne i prawne - rozumie się przez nie prawa majątkowe nadające się 

do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym 

jak rok, przeznaczone do używania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majątkowe, pokrewne, 

licencje, prawo do wynalazków, wzorów użytkowych itp.), 

 

n) pozostałe środki trwałe (niskocenne) - wyposażenie - to aktywa trwałe nie spełniające warunków dla 

środków trwałych określonych w punkcie "k" niniejszych zasad, a także wymienione w § 6 ust. 3 pkt 1-6 

rozporządzenia wymienionego w punkcie "f' tych zasad (środki trwałe o wartości początkowej do 3500 zł 

brutto). 

 

o) materiały - materiały i artykuły spożywcze wykorzystywane do bieżącej działalności jednostki, a także 

pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki, 

 

p) pozostałych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie się koszty i przychody nie związane 

bezpośrednio z działalnością operacyjną jednostki, a w szczególności koszty i  przychody związane:  

ze zbyciem środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i  prawnych, 

- z odpisaniem należności i zobowiązań przedawnionych, umorzonych i nieściągalnych, 

- z utworzeniem i rozwiązywaniem rezerw z wyjątkiem rezerw dotyczących operacji finansowych,  

- z odpisami aktualizującymi wartości aktywów, 

- z odszkodowaniami, karami i grzywnami, 

- z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodpłatnie (darowizny) środków obrotowych, 
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q) Kierownik jednostki – Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie,  

r) Jednostka – jednostka sektora finansów publicznych zdefiniowana w ustawie z 27 sierpnia 2009 r.  

o finansach publicznych jako jednostka budżetowa z prowadzoną oddzielną ewidencją księgową. 

 

s) obowiązek kierownika jednostki – rozumie się przez to nałożony na kierownika jednostki obowiązek  

w zakresie zapewnienia, aby sprawozdania finansowe jednostki spełniały wymagania przewidziane  

w ustawie,  

 

t) Organie zatwierdzający - rozumie się organ, który zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami 

prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego. 
 

u)  rachunek jednostki – rachunek bieżący jednostki budżetowej, 

 

v) aktywa – kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej wartości, 

powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń, które spowodują w przyszłości wpływ do tych jednostek korzyści 

ekonomicznych.  
 

w) inwestycje – aktywa, posiadane przez jednostkę w celu osiągnięcia z nich korzyści ekonomicznych, 
 

x) zobowiązania – wynikający z przeszłych zdarzeń obowiązek wykonania świadczeń o wiarygodnie 

określonej wartości, które spowodują wykorzystanie już posiadanych lub przyszłych aktywów jednostki. 

 

Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład 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: 

 

- deklaracje ZUS 

oraz 

- sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia  

16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej  (Dz. U. z 2014, poz.119) i sprawozdania  

w zakresie ogółu operacji finansowych na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 

2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek finansów publicznych w zakresie operacji finansowych  

(Dz. U. z 2014, poz. 1773): 

 

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 

sprawozdanie Rb 28S 

sprawozdanie Rb 27S 

 

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: 

sprawozdanie Rb 28S 

sprawozdanie Rb 27S 

sprawozdanie Rb N 

sprawozdanie Rb Z 

 

Za okresy półroczne składa się: 

sprawozdanie Rb 28S 

sprawozdanie Rb 27S 
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sprawozdanie Rb N 

sprawozdanie Rb Z 

sprawozdanie Rb 34S 

 

Za rok składa się: 

 

1.  sprawozdania budżetowe: 

sprawozdanie Rb 28S 

sprawozdanie Rb 27S 

sprawozdanie Rb N i Rb UN 

sprawozdanie Rb Z i Rb UZ 

sprawozdanie Rb 34S 

sprawozdanie Rb WSa 

 

2.  sprawozdanie finansowe obejmujące: 



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

rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 7 do „rozporządzenia”, 

zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”. 

 

3. deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

 

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane są w księgach rachunkowych i wykazywane 

w sprawozdaniach budżetowych i finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną. 

 

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, 
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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, jeśli: 

 

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 85 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. 
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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. 

 

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych dowodów źródłowych, 

kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie za pomocą dowodów zastępczych (oświadczeń) 

sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji 

gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem VAT. 

 

 W oświadczeniu tym należy podać: 

a) przy zakupie - rodzaj składników majątku, ilość, cenę, wartość, datę zakupu,  

b) w pozostałych przypadkach - cel dokonania wydatku obciążającego jednostkę. 

 

Zestawienia dowodów księgowych powinny:  

 

- składać się co najmniej z określenia jednostki wystawiającej dowód, nazwy zestawienia (zestawienia     

   list płac, rachunków, dowodów KP itp.), daty lub okresu którego dotyczą, kwoty zawartej  

   w dowodzie, podpisu osoby sporządzającej, 

- obejmować dowody wyrażające operacje gospodarcze dokonane wyłącznie w jednym okresie  

  sprawozdawczym lub jego części, 

- zapewnić sprawdzalne powiązanie ujętych w nim kwot z dowodami na podstawie których zostały  

  sporządzone.  

 

Dowody bankowe oraz formy rozliczeń z kontrahentami 

 

1. Dowodami bankowymi są: 

a) bankowy dowód wpłaty, 

b) czek gotówkowy, 

c) polecenie przelewu, 

d) wyciąg z rachunku bankowego. 

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentów bankowych: 

a) dokumenty te należy wypełnić zgodnie z treścią rubryki właściwych formularzy w sposób 

staranny, czytelny, trwały, 

b) treść zapisów nie może być przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposób, 

c) poszczególne odcinki wystawione przebitkowo muszą brzmieć jednakowo, 

d) podpisy na dokumentach należy składać zgodnie ze wzorami podpisów złożonych w banku, 
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e) odbitka stempla firmowego powinna być zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie 

wzorów podpisów. 

3. Dowód wpłaty służy do dokonania wpłat na rachunek własny lub obcy do banku. Dowód wpłaty 

wypełnia uprawniony pracownik. 

4. Czek gotówkowy – stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wypłacił 

oznaczoną na czeku kwotę określonej osobie. Czek powinien być wystawiony przez uprawnionego 

pracownika w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upoważnione odpowiednimi 

pełnomocnictwami złożonymi w banku. Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować 

jego odbiór. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego 

wyciągu, podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwotą ujętą w raporcie kasowym. 

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostkę dyspozycji obciążenia jej rachunku 

określoną kwota oraz uznania nią rachunku wierzyciela. Służy do regulowania zobowiązań  

z tytułu wszelkich rozliczeń, bez względu na wysokość zobowiązania. 

6. Podstawą do wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dowodu podlegający zapłacie 

lub polecenia zapłaty. Polecenie przelewu wystawia główny księgowy, a podpisy i pieczęć 

składane są zgodnie z kartą wzorów podpisów złożonych w banku. 

7. Polecenie przelewu składa się w jednym egzemplarzu w przypadku przelewów do obcych banków 

i w dwóch egzemplarzach w przypadku przelewów dokonywanych pomiędzy rachunkami  

w banku, w którym jednostka posiada swój rachunek bieżący. 

8. Wyciągi bankowe odbierane są z Banku Spółdzielczego w Halinowie przez głównego księgowego 

bądź upoważnionego pracownika i przekazywane głównemu księgowemu. 

9. Otrzymane z banku wyciągi z rachunków bankowych winny być sprawdzone przez głównego 

księgowego. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je pisemnie uzgodnić z bankiem. 

10. W rozliczeniach z kontrahentami wyróżniamy gotówkowe i bezgotówkowe formy rozliczeń. 

Rozliczenia gotówkowe mogą być prowadzone: 

a) przez przekazanie gotówki, 

b) za pomocą pieniężnego przekazu pocztowego lub pieniężnego przekazu bankowego. 

11. Za rozliczenia gotówkowe uważa się także wypłatę należności wprost lub za pośrednictwem 

poczty, na rachunek bankowy wierzyciela. 

12. Rozliczenia bezgotówkowe mogą być prowadzone przez polecenie przelewu. 

13. Należy rozliczać się z danym kontrahentem z pośrednictwem banku, jeżeli: 

 

a) jednorazowa kwota regulowanej należności lub zobowiązania przekracza równowartość  

3000 euro, 

b) jednorazowa kwota regulowanej należności lub zobowiązania przekracza równowartość  

1000 euro (gdy suma wartości należności i zobowiązań powstałych w miesiącu poprzednim 

przekroczyła 10 000 euro). 

 

Polecenia księgowania sporządza się: 

- w celu dokonania korekty (błędnego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych księgowań (kosztów, 

przychodów, wyniku finansowego) otwarcia i zamknięcia ksiąg,  

- w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowania. 

 

Faktury korygujące, noty księgowe wystawia się wówczas gdy: 

- w otrzymanych źródłowych dowodach zewnętrznych bądź własnych zewnętrznych lub wewnętrznych 

wystąpiły błędy dotyczące nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatów, numerów NIP, oznaczenia 

ilości, ceny, wartości materiałów lub usługi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru 

faktur. 

Noty księgowe wystawione mogą być również w przypadku obciążenia innych jednostek wydatkami 

dotyczącymi ich kosztów (refundacja wydatków). Występuje to tylko wówczas, gdy jednostki nie  
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są płatnikami podatku VAT.  

 

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami   źródłowymi 

uważa się również zapisy w księgach rachunkowych wprowadzone automatycznie za pośrednictwem 

urządzeń łączności, komputerów, nośników danych lub tworzone według programu na podstawie 

informacji zawartych już w księgach, przy zapewnianiu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną 

spełnione co najmniej następujące warunki: 

a) uzyskują one trwałą postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych, 

b) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich 

wprowadzenie,  

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawności przetwarzania odnośnych danych oraz 

kompletność i identyczność zapisów, 

d) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający 

ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych. 

 

Stwierdzone w dowodach księgowych nieprawidłowości merytoryczne będą uwidocznione w dowodzie 

lub załączniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu. 

 

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, jeśli 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 przeprowadzenia operacji gospodarczej. 

Wynik przeliczenia zamieszcza się na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia 

automatyczne przeliczanie walut na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni 

wydruk. 

 

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. 

 

Dowód księgowy przed ujęciem w księgach rachunkowych powinien być sprawdzony pod względem 

merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego 
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upoważnione. Podpisy na dowodach księgowych składa się odręcznie. Dowód powinien być oznaczony 

numerem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonywanymi na jego 

podstawie. 

 

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym oznacza również, jego sprawdzenie pod 

względem celowości, gospodarności i legalności. 

 

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, niebędące podatnikami podatku od towarów i usług 

osoby fizyczne, nieprowadzące 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. 

 

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: 
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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, jeśli 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, modyfikację lub 

ukryciem zapisu. 

 

Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych, z wyjątkiem 

dowodu KP i pozostałych własnych. 

 

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 
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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 

 

Ustalenia organizacyjne i ewidencyjne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

1.  Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie jednostki, w sposób ustalony w zakładowym planie 

      kont. 

 

2. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim, w walucie polskiej na podstawie 

prawidłowych i rzetelnych dowodów. 

 

3. Księgi rachunkowe prowadzi się w złotych i groszach. 

 

4. Księgi rachunkowe prowadzone są w jednostce przy użyciu komputera w oparciu o licencję programu    

finansowo – księgowego – „Finanse” i „Płace Optivum” zakupionego w firmie Vulcan sp. z o.o.  

z siedzibą we Wrocławiu, przy ul. Wołowskiej 6, aktualizowane na bieżąco. Opis systemu 

przetwarzania danych stanowi pkt. 5 zasad polityki rachunkowości i załącznik nr 1  

do niniejszej polityki. 
 

5. Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i systematycznym: 

 

- operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich 

powstawania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, 

- środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dat ich powstawania, 

co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, 

- środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dni przychodów 

i rozchodów, ewidencją ilościowo-wartościową lub powiązaną z właściwym kontem syntetycznym 

ewidencją wartościową, 

- stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotówki ujmuje się bieżąco w raporcie kasowym 

za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego, 

- wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków nadzwyczajnych oraz 

innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w odpowiednich przekrojach. 

 

6. Przyjęte zasady księgowania operacji przedstawianie ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym, 

zwłaszcza zaś sposób ustalenia wartości aktywów i pasywów, a także wyniku finansowego, nie mogą 

być zmienione w ciągu kolejnych lat, chyba że jest to uzasadnione ważnymi dla jednostki 

przyczynami. 

 

7. Wartość aktywów i pasywów ustalona według przepisów ustawy ulega zmianie, gdy odrębne 

przepisy przewidują ich oszacowanie. 

 

8. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosować będzie zasady określone 

przez naukę rachunkowości oraz utrwalone przez praktykę i zwyczaj. 
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9. Przelewy dotyczące realizacji wydatków są dokonywane elektronicznie w systemie elektronicznej 

bankowości banku BS w Halinowie. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wyciąg 

bankowy. 

 

10. Klasyfikacja paragrafów dochodów i wydatków jest czterocyfrowa. 

 

11. Z uwagi na to iż Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie jest jednostką budżetową, stosownie 

więc do zasady istotności wynikającej z ustawy o rachunkowości w ewidencji księgowej nie stosuje 

się następujących zasad: 

 

 

a. nie prowadzi się następujących kont: 

-    konta 014 – „Zbiory biblioteczne”- w związku z prowadzeniem ewidencji ilościowej, 

- konta 310 – „Materiały" 

-    konta 640 – „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” 

b. na koncie 201 w ciągu roku obrotowego obciążenia ujmuje się w dniu dokonania zapłaty  

     za fakturę, natomiast na koniec roku obciążenia ujmuje się w ciężar kosztów roku, którego 

     dotyczą.  

 

12. Uzyskane przez Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie zwroty wydatków dokonanych w tym 

samym roku budżetowym, przyjmowane są na rachunki bieżące dochodów i podlegają 

odprowadzeniu na dochody budżetu organu nadrzędnego w terminach określonych odrębnymi 

przepisami. 

 

13. Uzyskane przez Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie zwroty wydatków dokonanych  

w poprzednich latach budżetowych przyjmowane są na rachunki bieżące dochodów i podlegają 

odprowadzeniu na dochody budżetu organu nadrzędnego w terminach określonych odrębnymi 

przepisami. 

 

14. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane będą jednorazowo za okres 

całego roku (na koniec roku). Naliczanie amortyzacji i umorzenia rozpoczyna się począwszy  

od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środek trwały przyjęto do używania. Podstawą 

naliczania amortyzacji (umorzenia) środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

są stawki wynikające z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. Amortyzuje się metoda 

liniową. 

 

15. Również jednorazowo,  przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania umarzane będą:  

-     książki i inne zbiory biblioteczne,  

- odzież i umundurowanie,  

- meble i dywany, 

- środki dydaktyczne, służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu  

      w szkołach i placówkach  oświatowych, 

- pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości 

nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych 

dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodów w 100 % ich 

wartości  w momencie oddania do używania. 

 

16. Niektóre rzeczowe składniki majątku obrotowego wyceniane będą na dzień bilansowy według ich 

wartości wynikającej z ewidencji.  
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17. Odsetki od należności i zobowiązań ujmowane będą w księgach rachunkowych w momencie ich 

zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. 

 

18. Licencje na programy komputerowe o wartości początkowej do 3500 zł będą ewidencjonowane tylko 

ilościowo, bez ujmowania ich na koncie 020. 

 

19. Każdy zakup materiału (towaru) powyżej kwoty 1.000 zł i każde zamówienie usługi powyżej kwoty 

500 zł, z wyłączeniem usług szkoleniowych, powinny być poprzedzone dokumentami 

potwierdzającymi dokonanie zamówienia materiału bądź towaru (zamówienie) lub dokumentami 

potwierdzającymi dokonanie zamówienia usługi (umowa wykonania usługi) i podpisane przez 

dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego.   

 

20. Jednostka ewidencjonuje dochody na wyodrębnionym rachunku dochodów w sposób zgodny  

z Uchwałą nr X.83.2015 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 20 sierpnia 2015 r. 

 

a) gospodarka pieniężna 
 

1. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do stosowania 

obrotu bezgotówkowego. Występowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone 

do niezbędnego minimum i może dotyczyć tylko wydatków bieżących. 

 

2. Gotówkę, znaczki i papiery wartościowe oraz druki ścisłego zarachowania należy przechowywać 

w kasie ogniotrwałej lub szafach metalowych, które po zakończeniu pracy upoważniona osoba 

zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje osoba upoważniona. Kasa ogniotrwała lub szafy 

metalowe powinny być w pomieszczeniach należycie zabezpieczonych. Kierownik obowiązany jest 

zapewnić ochronę pomieszczeń, jak również bezpieczeństwo transportu pieniędzy i innych walorów  

z banku i do banku. 

 

3. Przechowywanie w kasie gotówki lub innych walorów nie należących do jednostki jest zabronione. 

Wyjątek od tej zasady stanowią gotówka i inne walory oraz druki ścisłego zarachowania stanowiące 

własność działających na terenie jednostki organizacji społecznych, które mogą być przechowywane 

w formie depozytu. Przyjęcie i wydanie depozytu należycie opieczętowanego  rejestruje się w osobnej 

ewidencji zawierającej następujące dane: numer kolejny, określenie przedmiotu deponowanego 

(gotówka, druki, papiery, klucze itp.), datę i godzinę przyjęcia lub wydania, podpisy osoby składającej 

i podejmującej depozyt. W formie opieczętowanych depozytów osoba upoważniona przechowuje 

duplikaty kluczy od magazynu i innych szaf metalowych. 

 

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiązków tych nie wolno 

powierzyć głównemu księgowemu oraz osobom, które złożyły wzory podpisów w banku. 

 

5. Do obowiązków osób upoważnionych do obrotu gotówkowego należy: 

a) właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki i innych walorów, 

b) dokonywanie operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów 

przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych przez upoważnione osoby pod 

względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty, 

c) dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków bankowych 

na określone wydatki bieżące, 

d)  odprowadzenie przyjętych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu następnym 
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e) niezwłoczne zawiadomienie kierownika i głównego księgowego o brakach gotówkowych oraz   

    ewentualnych włamaniach do kasy. 

 

W powierzonym zakresie pełnienia obowiązków, upoważniona osoba ponosi odpowiedzialność  

 materialną za:  

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej, 

- dokonywanie wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonych na właściwych        

   dowodach rozchodowych, 

- nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki, 

- wypłacanie gotówki na podstawie nie zatwierdzonych dowodów do wypłaty. 

 

6. Wszystkie wpłaty i wypłaty ujmuje się w przebitkowych raportach kasowych wg poniższych zasad:  

 

a) wpisanie do raportów kasowych wszystkich dowodów indywidualnie z wyjątkiem dowodów 

przychodowych z kwitariusza przychodowego, a także innych jednorodnych dowodów określających 

wydatki, które mogą być wpisane pod jedną pozycją określając numery pokwitowań i dowodów 

wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokument (zestawienie), 

 

b) wpisanie sum podjętych w banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego, 

 

c) ujęcie wypłat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy płac na podstawie sporządzonego 

dowodu wewnętrznego w którym należy określić numery i pozycje list oraz ogólne kwoty wypłacone 

w danym dniu wg poszczególnych list płatniczych, 

 

d) ustalanie w danym dniu pozostałości w kasie po skończeniu przyjmowania wpłat i dokonywania 

wypłat. Dopuszcza się sporządzanie raportów kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dłuższe 

jednak niż 2 dni. 

 

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilości dowodów przychodowych 

rozchodowych przekazuje się do komórki księgowości za pokwitowaniem na kopii raportu kasowego 

załączonego do raportu kasowego. 

 

8. Prawidłowość sporządzania raportów kasowych sprawdza główny księgowy. W szczególności ustala 

on, czy wykazane poszczególne przychody i rozchody są udokumentowane dowodami kasowymi, czy 

załączone dowody kasowe odpowiadają określonym wymogom oraz zaopatrzone są w odpowiednie 

klauzule, czy ustalono w sposób prawidłowy stan gotówki. 

 

9. Od osób upoważnionych winna być pobrana i złożona do akt osobowych deklaracja  

o odpowiedzialności materialnej o treści: „Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną 

odpowiedzialność za powierzone mi pieniądze i inne wartości. Zobowiązuje się do przestrzegania 

obowiązujących przepisów w zakresie operacji kasowych i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie”. 

 

10. Każdorazowe przekazywanie gotówki innej osobie należy obowiązkowo dokonywać na podstawie 

protokołu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie obowiązków innej osobie należy dokonywać  

w obecności głównego księgowego, bądź osoby wyznaczonej przez głównego księgowego. 

 

11. Czeki gotówkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisuje 

kierownik i główny księgowy wzorami podpisów. Zabrania się podpisywania czeków i poleceń przelewu 

in blanco. Osoby podpisujące czeki polecenia przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści 

z dowodami stanowiącymi podstawę ich wystawienia. 
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12. Poza osobami upoważnionymi przez kierownika jednostki nie wolno powierzać przyjmowania wpłat 

innej osobie. 
 

b) gospodarka drukami ścisłego zarachowania 
 

1. Gospodarką drukami ścisłego zarachowania winny być objęte druki płatne oraz druki, które podlegają 

kontroli ilościowej, a w szczególności: 

 

a) czeki gotówkowe i rozrachunkowe, 

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe, 

c) druki świadectw szkolnych, 

d) bloki dowodów „magazyn przyjmuje” i „magazyn wyda” w momencie ich ostemplowania  

i ponumerowania, 

e) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej, 

f) druki legitymacji itp.  

 

2. Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać pod zamknięciem w szafach, kasetkach należycie 

zabezpieczonych pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników. Ewidencję w/w druków 

należy prowadzić bieżąco w księdze druków ścisłego zarachowania. Ewidencję prowadzą 

pracownicy, którym powierzono druki. 

 

3. Księgę druków należy ponumerować i oparafować. Księgę tą wraz z dowodami przychodowymi 

i rozchodowymi stanowiącymi podstawę zapisu przechowują pod zamknięciem odpowiedzialni 

pracownicy. 

 

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich 

ilości w momencie przyjmowania i wydawania. 

 

5. Przyjęcie druków świadectw szkolnych dokonuje protokolarnie komisja powołana przez kierownika. 

 

6. Wydanie druków ścisłego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia 

wydania podpisanego przez osobę upoważnioną przez kierownika. 

 

7. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilościowy druków na koncie każdego półrocza ze 

stanem rzeczywistym. O wszelkich różnicach zawiadamia niezwłocznie kierownika i głównego 

księgowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradzieży druków ścisłego zarachowania, kierownik 

przeprowadza dochodzenie, wyciągając odpowiednie wnioski służbowe w stosunku do osób winnych. 

W razie zagubienia lub kradzieży książeczki czeków gotówkowych lub rozrachunkowych, należy 

ponadto zawiadomić właściwy oddział banku. Blankiety czeków gotówkowych przechowuje pod 

zamknięciem osoba odpowiedzialna, która ponosi osobiście odpowiedzialność za ich należyte 

zabezpieczenie. 

 

c) gospodarka środkami rzeczowymi 
 

1. Za prawidłową gospodarkę środkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, który obowiązany    

    jest zapewnić: 

 

a) użytkowanie środków rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem, 
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b) posiadanie tylko takich środków rzeczowych i w takiej ilości w jakiej są one niezbędne 

do wykonywania zadań, 

c) należyte przechowywanie, 

d) ochronę przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieżą, 

e) ustalenie prawidłowych zapasów materiałowych. 

 

2. Kierownik obowiązany jest ustalić osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami trwałymi 

i wyposażeniem. Do obowiązków tych osób należy prawidłowe oznaczenie powierzonych im pieczy 

środków rzeczowych przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, 

uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą. W poszczególnych pomieszczeniach mogą być umieszczone 

spisy inwentarza. Spisy inwentarza poszczególnych pomieszczeń mogą być również ujęte w ewidencji 

komputerowej. 

 

3. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia prowadzona jest w księgach inwentarzowych bądź  

w ewidencji komputerowej. Księgę zakłada się oddzielnie dla środków trwałych i wyposażenia. Księgi 

inwentarzowe prowadzi komórka administracyjno-gospodarcza lub osoba wyznaczona poprzez 

kierownika spośród pracowników prowadzących administrację. Zapisy w księdze inwentarzowej 

należy uzgadniać z komórką księgowości na koniec roku. Występuje to tylko wówczas, gdy ewidencję 

sprzętu - wyposażenia, prowadzi się ilościowo i wartościowo. 

 

4. Ewidencję środków trwałych prowadzi się na karcie kontowej dla każdego środka trwałego oddzielnie. 

Karta zawiera między innymi następujące informacje: nazwa środka, wartość początkowa, datę 

przyjęcia na ewidencję, przeszacowanie, miejsce użytkowania, umorzenie, grupa, stawka, likwidacja. 

Ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi się dla następujących grup wyposażenia: 

- sprzęt komputerowy stanowiący pomoce dydaktyczne, 

- sprzęt audiowizualny stanowiący pomoce dydaktyczne, 

- sprzęt muzyczny stanowiący pomoce dydaktyczne. 

 

Dla wyposażenia tego prowadzone będą księgi inwentarzowe bądź ewidencja komputerowa  

z podziałem na poszczególne grupy wyposażenia. 

    

Pozostały sprzęt – wyposażenie ewidencjonowany będzie tylko ilościowo w księgach (kartach),  

które założone będą na poszczególne pomieszczenia. 

 

Wyposażenie takie jak: drobne pomoce dydaktyczne, sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń (kosze 

na śmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zasłony, chodniki, telefony itp.) traktowane będzie  

jak materiały i w chwili wydania do użytku księgowane będzie w koszty, bez żadnej ewidencji. 

 

Sprzęt - wyposażenie oznakowane będzie numerem pomieszczenia (sali), w której się znajduje. 

 

Ewidencję zbiorów bibliotecznych prowadzi komórka administracyjna tylko ilościowo, zaś osoba 

odpowiedzialna za zbiory biblioteczne ewidencję ich prowadzi według zasad określonych przez resort 

kultury. 

 

d) zasady gospodarowania składnikami majątku ruchomego 
 

 Jednostka zobowiązana jest do: 

 

1) wykorzystania składników majątku ruchomego dla realizacji swoich zadań oraz do gospodarowania 
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tymi składnikami w sposób oszczędny i racjonalny, 

 

2) utrzymania składników majątku ruchomego w stanie niepogorszonym z uwzględnieniem normalnego 

zużycia oraz do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru, 

 

3) bieżącego analizowania majątku ruchomego z uwzględnieniem jego stanu technicznego oraz 

przydatności do dalszego użytkowania. 

 

Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku bieżącej działalności, lub w trakcie inwentaryzacji 

iż składniki majątku ruchomego, które nie są wykorzystywane w realizacji zadań jednostki lub które nie 

nadają się do dalszego użytku ze względu na zły stan techniczny, lub niemożność współpracy ze sprzętem 

typowym, albo które posiadają wady lub uszkodzenia, zagrażają bezpieczeństwu użytkowników lub 

najbliższego otoczenia, całkowicie utraciły wartość użytkową lub które są technicznie przestarzałe, 

powołuje komisję do oceny przydatności tych składników do dalszego użytkowania. Wzór zarządzenia 

kierownik w powołaniu komisji jest następujący: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wzór zarządzenia kierownika jednostki powołującego komisję: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zarządzenie Nr………. 

Kierownika………………………………. 

 

W sprawie powołania komisji do oceny stanu mienia jednostki 

 

Na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu 

gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki 

budżetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761)/ decyzji burmistrza, zarządzam co następuje: 

 

1. Powołuje komisję do oceny stanu mienia w składzie: 

Imię i nazwisko – kierownik gospodarczy – przewodniczący komisji 

Imię i nazwisko – pracownik – członek komisji 

Imię i nazwisko – pracownik – członek komisji 

 

2. Zobowiązuje komisję do oceny stanu majątku ruchomego jednostki pod kątem dalszej jego 

przydatności i użytkowania w jednostce. Z dokonanej oceny komisji jest obowiązana sporządzić 

protokół z przebiegu czynności wykonywanych przez komisję, wykaz składników mienia zbędnego 

i zużytego wraz z propozycjami jego zagospodarowania, zgodnie z zasadami określonymi w 

rozporządzeniu, decyzji i przedstawić go kierownikowi jednostki. 

 

3. Zobowiązuję komisję do wykonania przydzielonych jej czynności w czasie przeprowadzonego  

w jednostce spisu z natury, tj. od……………..do…………….. Dzień 20 grudnia jest ostatecznym 

terminem złożenia przez komisję protokołu. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Komisja dokonuje oceny składników majątku ruchomego i sporządza z niej protokół zawierający 

wykaz zużytych i zbędnych składników mienia ruchomego oraz propozycję co do sposobu 
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Komisja przedstawia propozycje dotyczące dalszego użytkowania składników majątku 

ruchomego, albo zakwalifikowania ich do kategorii majątku zużytego lub zbędnego i określenia sposobu 

jego zagospodarowania. 

Pod pojęciem zbędnych składników majątku ruchomego określa się takie składniki które:  

a) nie są i nie będą mogły być wykorzystane w realizacji zadań związanych z działalnością jednostki, 

b) nie nadają się do dalszego użytku ze względu na zły stan techniczny, a ich naprawa byłaby 

nieopłacalna,  

c) nie nadają się do współpracy ze sprzętem używanym w jednostce, a ich przystosowanie byłoby 

technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione. 

 

Pod pojęciem zużytych składników majątku ruchomego rozumie się takie, które:  

a) posiadają wady lub uszkodzenia, których naprawa byłaby nieopłacalna,  

b) zagrażają bezpieczeństwu użytkowników lub najbliższemu otoczeniu, 

c) całkowicie utraciły wartość użytkową, 

d) są technicznie przestarzałe, a ich naprawa lub remont byłyby ekonomicznie nieuzasadnione. 

W skład komisji są powoływane co najmniej trzy osoby spośród pracowników jednostki. Komisja 

sporządza protokół z przeprowadzonej oceny składników majątku ruchomego do którego załącza wykaz 

zużytych i zbędnych składników tego majątku z propozycją sposobu jego zagospodarowania. 

O ostatecznym zakwalifikowaniu składnika majątku ruchomego do kategorii majątku zbędnego 

lub zużytego oraz sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki. On też przed wyborem 

systemu zagospodarowania ustala wartość rynkową tych składników. 

  Wartość rynkową określa się na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczowym 

 tego samego rodzaju i gatunku z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. Protokół z przeprowadzonej 

oceny mienia wypełnia komisja wg wzoru: 

 

Wzór protokołu z przeprowadzonego przeglądu mienia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Protokół 

Z przeprowadzonej oceny mienia 

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 
 

 

Komisja w składzie: 

Imię i nazwisko – kierownik gospodarczy – przewodniczący komisji 

Imię i nazwisko – pracownik  – członek komisji 

Imię i nazwisko – pracownik  – członek komisji 

Przeprowadziła w dniach……………… przegląd mienia w jednostce pod kątem jego przydatności 

do dalszego użytkowania. 

 

W wyniku przeglądu stwierdzono, co następuje: 

 

1. Ustalono składniki mienia, które uznano za zbędne. Wykaz mienia zbędnego stanowi 

załącznik nr 1 do niniejszego protokołu. 

2. Ustalono składniki mienia, które uznano za zużyte. Wykaz mienia zużytego stanowi 
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Zagospodarowanie zbędnych lub zużytych składników majątku ruchomego 

 

 Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej lub na stronie organu nadzorującego informację 

o zbędnych lub zużytych składnikach majątku ruchomego. 

 

Zbędne lub zużyte składniki majątku ruchomego będące w użytkowaniu jednostki mogą być: 

- przedmiotem sprzedaży, 

- oddania w najem lub dzierżawę, 

- nieodpłatnego przekazania innej jednostce organizacyjnej. 

Zużyte lub zbędne składniki majątku ruchomego o wartości przekraczającej 6000 euro przeliczoną 

na złote według średniego kursu NBP w dniu jej określenia, mogą być przedmiotem darowizny, o ile ich 

sprzedaż nie dojdzie do skutku. 

 

Zużyte składniki majątku ruchomego, które nie mogą być zagospodarowane przez sprzedaż, oddanie 

w najem lub darowiznę mogą być zniszczone. Decyzję w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki. 

Jeżeli zaś jednostkowa wartość zużytego składnika majątku ruchomego przekraczać będzie kwotę  

6000 euro, zniszczenie jego może nastąpić wyłącznie na podstawie pisemnej zgody organu, który 

utworzył jednostkę. 

 

Przy gospodarowaniu zbędnymi składnikami majątku ruchomego w pierwszej kolejności należy 

uwzględniać potrzeby innych jednostek sektora finansów publicznych. 

 

Likwidacja zużytych składników majątku ruchomego 

 

Zlikwidowane zużyte składniki majątku ruchomego mogą być: 

- sprzedane na surowce wtórne, 

- zniszczone w przypadku gdy ich sprzedaż na surowce wtórne nie doszła do skutku lub była bezzasadna 

(koszty transportu do punktu skupu były większe niż przychody ze sprzedaży). 

 

Zużyte składniki majątku ruchomego stanowiące odpady w rozumieniu przepisów ustawy  

z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628 z późn. zm.) muszą być unieszkodliwione. 

Unieszkodliwienia składników majątku ruchomego dokonują przedsiębiorcy prowadzący działalność 

w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, którzy zostali wskazani w ustawie z dnia  

29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (t. j. Dz. U. z 2007 r., Nr 42, poz. 276) lub którzy uzyskali 

zezwolenie na prowadzenie tej działalności na podstawie ustawy o odpadach. 

 

Jeżeli unieszkodliwianie składników majątku ruchomego dokonuje przedsiębiorca w siedzibie jednostki 

wówczas musi się to odbyć w obecności pracownika jednostki wyznaczonego przez kierownika.  

 

Z czynności unieszkodliwiania sporządza się protokół zawierający następujące dane: 

- datę unieszkodliwienia, 

- nazwę, rodzaj i cechy identyfikujące składnik majątku ruchomego, 

- przyczynę unieszkodliwienia, a także sposób, 

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osób dokonujących unieszkodliwienia. 

 

Jeżeli zaś unieszkodliwienia dokonuje przedsiębiorca w ramach swojej działalności wówczas należy 

sporządzić protokół przekazania składników majątku ruchomego z podaniem nazwy, rodzaju 

i cechy identyfikującej składniki majątku ruchomego.  
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Pozostałe zużyte składniki majątku ruchomego, a także te które były wykorzystane do wykonania 

czynności operacyjnych przez podmioty upoważnione do wykonywania tych czynności mogą być 

zniszczone (te po czynnościach operacyjnych nawet bez próby sprzedaży, darowizny itp.). 

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w składzie co najmniej 3-osobowym powołana przez 

kierownika jednostki spośród pracowników jednostki.  

 

Z czynności zniszczenia komisja sporządza protokół o następujących danych: 

 

- data zniszczenia, 

- nazwa, rodzaj i cechy identyfikujące składnik majątku ruchomego, 

- przyczynę i sposób zniszczenia, 

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osób upoważnionych do podpisania    

           protokołu. 

 

Wzory protokołów z likwidacji mienia są następujące: 

 

Wzór protokołu z likwidacji przez zniszczenie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wzór protokołu likwidacji przez unieszkodliwienie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Protokół  

z likwidacji mienia 

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

 

Komisja w składzie: 

Imię i nazwisko – kierownik gospodarczy – przewodniczący komisji 

Imię i nazwisko – pracownik  – członek komisji 

Imię i nazwisko – pracownik – członek komisji 

Dokonała likwidacji………………………………………, nr inwentarzowy ……………..z powodu 

jego całkowitego zużycia. Kierownik jednostki podjął decyzję o likwidacji przez zniszczenie, 

ponieważ ze względu na charakter majątku likwidacja przez sprzedaż na surowce wtórne nie była 

możliwa. 

W związku z powyższym dokonano rozbiórki zestawu mebli i przekazano………………………… 

zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

 

Podpisy komisji        Zatwierdzam: 

     ……………………………..          ………………………… 

     ……………………………. 

     ……………………………. 

 

Protokół  

z likwidacji mienia 

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

W dniu………….. dokonano likwidacji………………, nr inwentarzowy …………….. . Wyżej 

wymieniony sprzęt był technicznie przestarzały, a jego naprawa lub remont byłyby 

ekonomicznie nieuzasadnione. 

Zgodnie z przepisami ustawy z 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628  

z późn. zm.),  kierownik jednostki, po zapoznaniu się z opinią komisji powołanej do oceny stanu 
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Przekazywanie i darowizna składników majątkowych 

 

Jednostka może nieodpłatnie przekazać innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo 

bez zastrzeżenia obowiązku zwrotu składniki majątku ruchomego z przeznaczeniem na realizację zadań 

publicznych. Wzór takiego ogłoszenia jest następujący: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nieodpłatne przekazanie następuje na pisemny wniosek zainteresowanego złożony do kierownika 

jednostki. Wniosek taki powinien być rozpatrzony w terminie 60 dni od daty wpływu. 

 

Wniosek powinien zawierać: 

 

- nazwę, siedzibę i adres jednostki występującej o nieodpłatne przekazanie składnika majątku 

ruchomego, 

- informację o zadaniach realizowanych przez tę jednostkę, 

- wskazanie składnika majątku ruchomego, o który występuje jednostka, 

- uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania składnika majątku ruchomego, 

- oświadczenie, że przekazany składnik majątku ruchomego zostanie odebrany w terminie i miejscu 

wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym. 

Do wniosku dołączony powinien być odpis statutu jednostki składającej wniosek. 

 

Protokół zdawczo-odbiorczy powinien zawierać: 

- oznaczenie stron, 

- nazwę, rodzaj i cechy identyfikujące składnik majątku ruchomego, 

- ilość i wartość początkową każdego składnika majątku ruchomego, 

- niezbędne informacje o stanie techniczno - użytkowym składnika majątku ruchomego, 

- okres, w którym składnik majątku ruchomego będzie używany przez jednostkę korzystającą,  

- miejsce i termin odbioru składnika majątku ruchomego, . 

 

 

Ogłoszenie Kierownika…………….. 

z dnia………………. 

 

Kierownik ………………………informuje, że przekazuje nieodpłatnie na okres 2 lat z obowiązkiem 

zwrotu następujące składniki majątku: 

1. ……………………………………………………………………………………………………. 

2. ……………………………………………………………………………………………………. 

Jednostki zainteresowane pozyskaniem sprzętu obowiązane są złożyć wniosek zgodnie z wymogami 

określonymi w § 38 ust. 4 i5 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie 

sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone  

są jednostki budżetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761). Wnioski należy składać  

w sekretariacie…………………..(czynny codziennie od godz…………….) w terminie 

do……………….r. Wnioski, które będą spełniać wymogi formalne, zostaną rozpatrzone w terminie 

90 dni od dnia złożenia. Decyduje data wpływu wniosku. 
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- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osób upoważnionych do podpisania 

protokołu.  

Jednostka może dokonać darowizny składników majątku ruchomego następującym jednostkom 

 i organizacjom: 
 

- zakładom opieki zdrowotnej, 

- jednostkom organizacyjnym pomocy społecznej, 

- szkołom, placówkom oświatowym, szkołom wyższym, 

- instytutom kultury, filmowym, klubom sportowym, 

- Polskiemu Komitetowi Olimpijskiemu i Paraolimpijskiemu, 

- jednostkom badawczo - rozwojowym lub innym jednostkom prowadzącym badania naukowe lub 

prace rozwojowe, jeżeli składniki te wykorzystane zostaną przy realizacji zadań statutowych, 

- Jednostkom samorządu terytorialnego, 

- osobom fizycznym lub prawnym prowadzącym działalność charytatywną. 

 

Wartość darowanego składnika majątku ruchomego określa się według wartości ewidencyjnej 

(księgowej). Do darowizn składników majątku ruchomego stosuje się zasady określone przy 

nieodpłatnym przekazaniu tych składników a dotyczące wniosku i protokołu zdawczo – odbiorczego.  

Odbiór składnika majątku ruchomego następuje na koszt podmiotu, któremu nieodpłatnie przekazano lub 

darowano ten składnik. 

 

 Sprzedaż składników majątku ruchomego 

 

Jednostka może sprzedać powierzone jej składniki majątku ruchomego o wartości przekraczającej kwotę 

6000 euro według kursu NBP w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowań. 

Przetarg albo aukcję ogłasza, organizuje i przeprowadza jednostka. Czynności związane 

z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa w składzie co najmniej  

3-sobowym powołanym  przez kierownika jednostki spośród pracowników jednostki. 

 

Cenę wywoławczą ustala się w wysokości nie niższej niż rynkowa wartość składnika majątku ruchomego, 

a jeżeli tej wartości nie można ustalić, cena nie może być niższa od jego wartości księgowej netto. 

Jednostka może sprzedawać składniki majątku ruchomego o wartości jednostkowej niższej niż kwota 

6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na swojej lub organu nadzorującego stronie internetowej na okres 

co najmniej tygodnia ogłoszenie z podaniem ceny każdego ze zbywanych składników. 

 

Jednostka może również sprzedawać składniki majątku ruchomego bez zamieszczenia ogłoszenia jeżeli 

cena jednostkowa tych składników nie przekroczy kwoty 200 euro w przeliczeniu na złote według 

średniego kursu NBP w dniu jej określenia, lub jeżeli sprzedawane składniki posiadają cenę rynkową i jest 

oczywiste, że nie uzyska się ceny wyższej. 

 

Zasady przeprowadzania przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowań stosuje się w sposób 

określany w rozdziale 3 (§ 8 - 37) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie 

sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone  

są jednostki budżetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761). 
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e) zasady prowadzenia gospodarki magazynowej 

 
I. Organizacja magazynu 

 

1. Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie może prowadzić następujące magazyny: 

a) magazyn druków ścisłego zarachowania, 

b) magazyn sprzętu, opału materiałów, artykułów spożywczych. 

2. Magazyn druków ścisłego zarachowania wyposażony jest w szafy metalowe ogniotrwałe zaś 

magazyn innych materiałów w odpowiednie regały. 

3. Magazyn sprzętu należy wyposażyć w odpowiednie przyrządy służące do określania stopnia 

wilgotności i do mierzenia temperatury oraz urządzenia przeciwpożarowego, kosze lub pojemniki 

na śmieci. 

4. W celu zabezpieczenia materiałów i sprzętu oraz druków ścisłego zarachowania przed kradzieżą 

należy okna w pomieszczeniach magazynowych zaopatrzyć w kraty i siatki druciane, zaś drzwi 

zaopatrzyć w odpowiednie zamknięcia i okucia blachą. 

5. Magazyn druków szkolnych należy zamykać na dwa zamki. 

6. Duplikaty kluczy do zamknięć pomieszczeń magazynowych należy przekazać do depozytu kasy. 

7. W pomieszczeniach magazynowych należy powieszać w widocznych miejscach tabliczki  

z napisem „Palenie papierosów zabronione”, „Obcym wstęp wzbroniony” oraz szczegółową 

 

DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE ŚRODKÓW TRWAŁYCH 

 

1. Księgowanie dotyczące obrotu środkami trwałymi są dokonywane na podstawie dowodów 

przychodowych i rozchodowych, takich jak: 

1) przyjęcie środka trwałego – OT, 

2) przyjęcie/przekazanie środka trwałego – PT, 

3) likwidacja środka trwałego – LT. 

 

2. Likwidacja, czyli wycofanie środka trwałego z użytkowania, może wynikać ze sprzedaży, 

zniszczenia, kradzieży, zużycia lub nieopłacalności jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji 

środków trwałych jest regulowany przez instrukcję inwentaryzacyjną oraz zakładowy plan 

kont. 

 

3. Udokumentowaniem likwidacji środka trwałego jest dowód „LT”, do którego należy dołączyć 

w razie kradzieży zawiadomienie o kradzieży pokwitowane przez policję, a w przypadku 

zniszczenia, zużycia lub nieopłacalności – sporządzony komisyjnie protokół. Protokół 

powinien zawierać: 

- rok nabycia środka trwałego, 

- przyczynę likwidacji, 

- zatwierdzenie przez kierownika jednostki. 

 

4. Do czasu fizycznej likwidacji środków trwałych postawiony w stan likwidacji ich wartość 

początkową ujmuje się na koncie pozabilansowym „Środki trwałe w likwidacji”. 
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instrukcję przeciwpożarową. 

8. Przebywanie w magazynie innych osób bez magazyniera jest zabronione. 

9. Magazyn należy utrzymywać w należytej czystości. 

10. Klucze od magazynu może posiadać tylko jedna osoba – magazynier. 

II. Składanie, rozmieszczanie i przechowywanie materiałów i druków 

 

1.   Druki ścisłego zarachowania składować i przechowywać w szafach metalowych pod 

zamknięciem z podziałem wg rodzajów i wzorów dokumentów. 

2. Na zewnętrznej części szaf zamieścić wywieszki zawierające informacje o rodzaju wzorach 

 i ilości druków. 

3. Sprzęt i inne materiały należy składować i przechowywać na regałach w odpowiednich miejscach 

zaopatrzonych w wywieszki wg rodzaju, gatunku, rozmiarów oraz terminów gwarancyjnych. 

4. Materiały wykazujące duże obroty, ciężkie lub o dużych wymiarach umieszczać możliwie blisko 

wyjścia oraz w miejscach łatwo dostępnych. 

5. Materiały świeżo otrzymane należy układać w taki sposób aby mogły być wydawane  

w kolejności ich przyjęcia wg zasady „pierwsze przyszło – pierwsze wyszło”. 

6. Materiały należy składać w miejscach dających gwarancję należytego przechowywania przed 

uszkodzeniem lub zniszczeniem. 

7. Składane materiały należy systematycznie przeglądać i odpowiednio konserwować. 

 

III. Odpowiedzialność magazyniera 

 

1. Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za całość gospodarki magazynowej i przestrzeganie 

niniejszej instrukcji. 

2. Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstałe z jego winy,  

a w szczególności powstałe z tytułu: 

a) utraty prawa wniesienia roszczeń do dostawców, niedostatecznych oględzin lub 

wybrakowania materiałów, 

b) wadliwego przyjmowania i wydawania materiałów, o ile ich przyjęcia dokonano 

komisyjnie, 

c) powstania nieusprawiedliwionego niedoboru, 

d) wadliwej konserwacji materiałów, nienależytego zabezpieczenia przed kradzieżą, 

nieprzestrzegania warunków ppoż. 

3. Odpowiedzialność magazyniera rozpoczyna się z chwilą protokolarnego podpisania przez niego 

spisu inwentaryzacyjnego, a kończy z chwilą protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenie 

przez komórkę księgowości. 

 

IV. Obowiązki magazyniera 

 

1. Do podstawowych obowiązków magazyniera należy: 

a) przyjmowanie i wydawanie materiałów z zachowaniem zasady formalności określonych 

niniejszą instrukcją, 

b) właściwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwacja materiałów i sprzętu 

oraz otoczenie troskliwą opieką materiałów łatwo ulegających zniszczeniu lub 

uszkodzeniu, 

c) utrzymanie magazynu w należytym stanie sanitarno – porządkowym, 

d) zabezpieczenie materiałów przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem  

i zanieczyszczeniem, 

e) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeń magazynowych przed kradzieżą, włamaniem 

i pożarem, 
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f) przygotowanie magazynów do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych, 

g) pisemne i natychmiastowe powiadomienie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach 

materiałów, uszkodzeniu pomieszczeń i urządzeń magazynowych, zamknięć, braku 

wyposażenia w urządzeniach i sprzęt ppoż, kradzieżach lub zepsuciu materiałów oraz 

innych usterkach magazynowych. 

2. Magazynier obowiązany jest prowadzić ewidencję magazynową: 

 

a) druków w książeczce druków ścisłego zarachowania z podziałem wg rodzajów 

 i wzorów, 

b) materiałów w ilościowych kartach magazynowych. 

3. Magazynier dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodów przychodu i rozchodu 

indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisów wg dat i numerów dowodów magazynowych. 

4. Magazynier czuwa nad prawidłowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiałów oraz 

druków. 

5. Magazynier obowiązany jest dokładnie znać i przestrzegać postanowienia niniejszej instrukcji 

magazynowej oraz innych przepisów z zakresie gospodarki magazynowej. 

 

V. Przyjmowanie materiałów i druków 

 

1. Przyjęcie materiałów ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiał odpowiada pod 

względem ilości, jakości i wartości oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy. 

2. Braki ilościowe i wady jakościowe ujawnione przy odbiorze materiałów należy udokumentować 

 w formie protokołu spisowego w obecności przedstawiciela odbiorcy oraz dostawcy lub 

przewoźnika. Protokół powinien zawierać wszelkie dane i stwierdzenia niezbędne dla wniesienia 

reklamacji lub roszczeń materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoźnika. Zaniechanie 

sporządzenia protokołu stanowi podstawę do obciążenia pracownika dokonującego odbioru. 

3. Materiały odebrane a jeszcze nie przyjęte należy przechowywać w oddzielnym miejscu, a nie  

w miejscu składania przyjętych już materiałów. Materiałów tych nie wolno wydawać do użytku. 

 

4. Odbioru i przyjęcia materiałów lub druków dokonywać można na podstawie następujący 

dowodów: 

 

a) Rachunków lub faktur, 

b) Listów przewozowych, 

c) Protokołów odbioru, 

d) Protokołów komisyjnego przyjęcia, 

e) Dowodów „magazyn przyjmie”. 

 

5. Przyjęcia ilościowego druków szkolnych dokonuje komisja w składzie co najmniej dwóch osób 

    (magazynier, pracownik administracji).  

6. Przyjęcia jakościowego dokonuje komisja w składzie: magazynier, pracownik administracji. 

Forma przyjęcia jakościowego ustala każdorazowo kierownik z urzędu lub na wniosek 

magazyniera. 

7. Przyjęcia ilościowe dokonuje magazynier po uprzednim sprawdzeniu i porównaniu ilości 

otrzymanego materiału z danymi w dowodzie dostawy (rachunki, faktury lub listy przewozowe). 

8. W przypadku stwierdzenia braków ilościowych lub wad jakościowych należy niezwłocznie 

sporządzić protokół komisyjny w 3-ch egzemplarzach zawierający odpowiednie stwierdzenia  

w tym przedmiocie, z których jeden egzemplarz wraz z wnioskami i żądaniem zapłaty winien być 

najpóźniej w ciągu 4 dni od daty dostarczenia materiałów przesłany dostawcy. 

9. Materiały zakwestionowane wraz z opakowaniem i innymi znakami przechowywać w magazynie 
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oddzielnie, zaopatrując je w wywieszki „materiał nie przyjęty”. Materiałów tych do czasu 

rozstrzygnięcia sporu z dostawcą nie wolno wydawać do użytku. 

10. Wg powyższych zasad należy przyjmować materiały do magazynu zakupione i dostarczone 

bezpośrednio przez pracowników jednostki. 

 

 

VI. Wydawanie materiałów i druków ścisłego zarachowania. 

 

1. Magazynier wydaje materiały wg potrzeb. 

2. Zlecenia wydania materiałów wystawiają poszczególne stanowiska. 

3. Osoby polecające wydawanie materiałów obowiązane są: 

a) zlecać wydawanie w ilościach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami, 

b) dopilnować celowego i oszczędnego zużycia zgodnie z przeznaczeniem. 

4. Magazynier dokonuje wydania materiałów, druków tylko i wyłącznie upoważnionym osobom. 

5. Wydanie materiałów, druków ścisłego zarachowania może być dokonane po uprzednim ustaleniu 

ilości, wagi itp. 

6. W dowodzie „magazyn wyda” magazynier dokonuje wpisu odnośnie ilości wydanego materiału, 

druków ścisłego zarachowania dowód wydania podpisuje magazynier i osoba pobierająca. 

 

VII. Dokumentacja i ewidencja obrotu materiałów 

 

1. Wszystkie obroty materiałów, druków mogą być dokonywane na podstawie odpowiednich, 

prawidłowo i czytelnie sporządzonych i podpisanych dokumentów, a mianowicie: 

a) dowód „magazyn przyjmuje”. 

b) dowód „magazyn wyda”. 

c) protokół komisji inwentaryzacyjnej, 

d) protokół komisyjnego przyjęcia. 

2. Dowody : magazyn przyjmie”, sporządza magazynier w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem po 

jednym egzemplarzu dla komórki księgowości i magazyniera. 

3. Komórka księgowości otrzymane od magazyniera dowody „magazyn przyjmie” załącza do 

dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodności zakupionych materiałów lub druków. 

4. Dowody przyjęcia i wydania materiałów stanowią podstawę dokonania zapisów: 

a) przez magazyniera w karcie magazynowej, ilościowej lub książce druków ścisłego 

zarachowania (np. druki szkolne), 

b) przez komórkę księgowości w kartach materiałowych ilościowo – wartościowych 

względnie książce druków ścisłego zarachowania (np. druki szkolne). 

5. Dowody „magazyn wyda” łącznie z dekadowym – miesięcznym zestawieniem rozchodu 

materiałów przekazuje magazynier niezwłocznie do komórki księgowości za pokwitowaniem 

odbioru. 

6. Przy prowadzeniu ilościowej ewidencji magazynowej kart magazynowych wystawiony przez 

komórkę księgowości, magazynier obowiązany jest przestrzegać następujących zasad: 

a) rozliczyć się z pobieranych kart magazynowych, 

b) prowadzenia kart magazynowych na bieżąco (codziennie) przy czym każdy dowód 

magazynowy musi być zapisany w oddzielnej pozycji, 

c) fakt wpisania obrotu materiałowego do karty magazynowej winien być uwidoczniony 

na każdym dowodzie będącym podstawą wpisu, 

d) karty magazynowe winny być zsumowane i uzgadniane z komórka księgowości  

w okresach kwartalnych. 

VIII. Depozyty 
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1. Przedmioty i materiały stanowiące własność obcą, które znajdują się chwilowo w magazynie  

na przechowaniu należy składować oddzielnie. 

2. Dowody przyjęcia i wydania materiałów obcych obowiązują tego samego wzoru jak przy 

pozostałych materiałów. Dotyczy to również zasad ewidencji i trybu postępowania z dowodami 

magazynowymi. 

3. Komórka księgowości, środki w depozycie ewidencjonuje na koncie 139, zaś inne materiały, 

wyposażenie na koncie podstawowym analitycznym do konta 310. 

IX. Opakowania 

 

1. Wszystkie opakowania przedstawiające wartość użytkową magazynier przechowuje, wydaje  

i ewidencjonuje w taki sam sposób jak inne materiały. 

2. Wartość opakowań bezzwrotnych ustalają osoby powołane do odbioru jakościowego materiału. 

3. Przychody i rozchody opakowań zwrotnych należy prowadzić wg zasad podanych dla depozytów. 

4. Wszelkie zniszczenia lub uszkodzenia opakowań winny być stwierdzone protokolarnie przy 

przyjmowaniu dostawy. 

 

X. Kontrola gospodarki magazynowej 

 

1. W zakresie gospodarki magazynowej kontrolę wewnętrzną sprawują kierownik i główny księgowy, 

którzy mogą upoważnić inne osoby do spełniania systematycznej kontroli gospodarki magazynowej. 

2. Zadaniem kontroli wewnętrznej jest eliminacja wszelkich niedociągnięć, błędów, marnotrawstwa, 

braków oraz ewentualnych nadużyć. W tym celu w czasie kontroli należy zwrócić szczególną uwagę 

na to czy: 

a) dokumenty obrotu materiałowego są pełne i formalne, 

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane są na bieżąco i prawidłowo, 

c) istnieje zgodność ewidencji magazynowej z ewidencją księgową oraz stanem 

rzeczywistym materiałów, 

d) materiały są należycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieżą, 

e) występują w magazynie materiały zbędne i czy stan zapasów jest gospodarczo 

uzasadniony. 

3. Kontrole zgodności rzeczywistych stanów zapasów materiałowych należy ustalić w drodze 

inwentaryzacji w terminach określonych w instrukcji oraz w razie zmian na stanowisku magazyniera, 

włamania lub pożaru. 

4. Przekazanie obowiązków magazyniera może nastąpić na podstawie protokołu zdawczo  

– odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiałów. 

5. Obowiązkiem kierownika lub osób przez niego upoważnionych jest dopilnowanie by pomieszczenia 

magazynowe były dostosowane do przechowywania w nich materiałów, należycie zabezpieczone i 

wyposażone w odpowiednie sprzęt do pracy oraz urządzenia i instrukcje ppoż. 

6. W przypadku stwierdzenia braków materiałów należy przeprowadzić postępowanie wyjaśniające w 

celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomić jednostkę nadrzędną obciążając 

jednocześnie osoby winne ich powstaniu. Należność za stwierdzone niedobory winny być 

niezwłocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej spłaty lub postępowania sądowego. 

 

f) procedury kontroli finansowej związane z gromadzeniem i rozdysponowaniem 

środków budżetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem 
 

1. Wydatki publiczne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie mogą być poniesione na cele  

i w wysokości określonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budżetowy. 
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Pracownicy dokonują wydatków zgodnie z klasyfikacją budżetową i pozostałymi przepisami dotyczącymi 

poszczególnych rodzajów wydatków a mianowicie w sposób celowy, gospodarny i oszczędny zgodnie  

z zasadą uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Wydatki dokonywane powinny być  

w wysokości i w terminach wynikających z harmonogramów (z wcześniej zaciągniętych zobowiązań)  

i w sposób umożliwiający terminową realizację zadań. 

 

Planowanie i dokonywanie wydatków na realizację każdego kolejnego etapu programu wieloletniego 

powinno być poprzedzone analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach. 

Wydatki powinny być dokonywane w oparciu o dowody księgowe. Każdy dowód księgowy przed 

zaksięgowaniem powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. 

      

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelności danych 

zawartych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności i legalności operacji dokonanych 

w oparciu o dowód. Sprawdzenie dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba która faktycznie 

tej operacji dokonała, lub która potwierdziła jej fakt. 

 

Sprawdzenie dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu,  

że wystawione one zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie cechy prawidłowego 

dowodu, o których mowa w polityce (zasadach) rachunkowości przyjętych dla Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego oraz to, że dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Można nie dokonywać 

sprawdzenia rachunkowego własnych dowodów księgowych jeżeli w ich treściach zawarte są rezultaty 

obliczeń dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego urządzenia. 

     

Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy merytoryczne osoba kontrolująca zwraca go do wymiany, 

uzupełnienia, poprawienia. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności 

operacji nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, o ile zawarte w nim dane są prawdziwe. Osoba 

księgująca o tych merytorycznych nieprawidłowościach powinna zawiadomić przełożonego. 

 

2. Procedury kontroli dotyczą wydatków: 

 

a)  bieżących w tym: 

- wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzeń,  

- zakupu materiałów i usług, 

- podróży służbowych, 

- umów zleceń i o dzieło, 

- dotacji na zadania własne i zlecone,  

- wydatków z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,  

 

b) majątkowych dotyczących kosztów przygotowania inwestycji, wydatków na inwestycje (środki trwałe 

w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji  

i zakupów inwestycyjnych a także inne wydatki związane z procesem inwestycyjnym. 

 

Udokumentowanie wydatków ponoszonych przez jednostkę może nastąpić w oparciu o: 

 

Listy płac oraz wypłat wynagrodzeń 

 

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy płac, które 

sprawdza główny księgowy, a zatwierdza kierownik jednostki. 

2. Dokumentami źródłowymi do sporządzenia listy płac są: 

a) Umowa o pracę, 
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b) Umowa zlecenie, 

c) Karty ewidencji czasu pracy, 

d) Miesięczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych zatwierdzone przez 

kierownika lub upoważnioną osobę, 

e) Pisma kierownika o zmianie składników wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagród itp. 

3. Umowę o pracę sporządza się w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt 

osobowych i dokumentacji płacowej. 

4. Na prace doraźną, nieprzewidzianą w planie zatrudnienia ze względu na niewielkie rozmiary, 

zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zlecenie, o dzieło). Umowę zlecenie, o dzieło 

sporządza się w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: 

a) Oryginał – dla zleceniobiorcy, 

b) Kopia – dla zleceniodawcy. 

5. Umowę zlecenia, o dzieło podpisują zleceniobiorca i kierownik jednostki jako przedstawiciel 

zleceniodawcy. 

6. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, który powinien 

odpowiadać  warunkom umowy oraz podlegać kontroli w ogólnie obowiązującym trybie. 

7. Lista płac powinna zawierać co najmniej następujące dane: 

a) nazwisko i imię pracownika, 

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, 

c) kwotę zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych, 

d) kwotę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły, 

e) kwotę zasiłku rodzinnego (dla osób uprawnionych), 

f) kwotę ewentualnych dodatków, 

g) kwotę wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto, 

h) łączną kwotę do wypłaty, 

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis), 

8. W listach dopuszczalne są potrącenia należności egzekucyjnych na podstawie nakazów 

egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potrąceń na podstawie Kodeksu pracy. Pozostałe 

potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie. 

9. Listy płac powinny być podpisane przez głównego księgowego, jako osobę sprawdzającą listę 

płac i kierownika jako zatwierdzającego. 

10. Wypłaty wynagrodzeń względnie innych należności dokonuje się przelewem na osobiste konta 

pracowników po wyrażeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposób wypłaty wynagrodzenia. 

W pozostałych przypadkach wynagrodzenia wypłacane są przez kasjera z kasy jednostki. Mogą 

być również w terminie wypłaty wynagrodzenia (należności) wystawiane pracownikom czeki 

gotówkowe. Czeki gotówkowe mogą być także wystawiane jako zaliczki na wydatki  

do rozliczenia. 

11. Poszczególni płatnicy odpowiadają materialnie i służbowo za prawidłowe i terminowe 

przeprowadzenie wypłat. 

 

Faktury, rachunki, noty oraz inne dokumenty księgowe 

 

1. Treść i forma faktury i rachunków muszą być zgodne z ustawą o rachunkowości oraz z ustawą  

o podatku od towarów i usług oraz o podatku akcyzowym. 

2. Dokumentami potwierdzającymi zakup towarów, materiałów i usług oraz rozrachunków  

z dostawcami są rachunki, faktury, umowy, faktury korygujące, noty księgowe, dokumentacja 

dotycząca zamówień publicznych. 

 

Podróże służbowe 
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Dowodem księgowym jest wypełnione, sprawdzone i zatwierdzone polecenie wyjazdu służbowego  

i dołączone do niego rachunki dokumentujące poniesione wydatki. Jeżeli wystąpi brak możliwości 

udokumentowania kosztów przejazdu (brak biletów PKP, PKS, innych, bądź pracownik do przejazdu 

wykorzystał prywatny samochód) kierownik jednostki może wyrazić zgodę na wypłatę kosztów przejazdu 

według stawki za 1 km jako iloraz ceny biletu PKP posp., ekspresu II kl.: PKS; innych na danej trasie  

i liczby km (tam i powrót) pomnożonej przez liczbę przejechanych km (tam i powrót). Do kosztów należy 

doliczyć ryczałt za dojazdy. W przypadku wypłaty ryczałtów obowiązuje: umowa cywilno – prawna, 

decyzja o przyznaniu ryczałtu oraz oświadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu kilometrów. Przy 

rozliczaniu kosztów przejazdu w delegacji służbowej samochodem prywatnym, obowiązuje ewidencja 

przebiegu pojazdu w delegacji. 

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być udzielane pracownikom 

 

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być udzielane pracownikom na pokrycie drobnych wydatków,  

a także jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonującym zadania finansowane z sum na 

zlecenie lub z akredytyw budżetowych - na koszty wykonywanych zadań. 

     Pracownikom, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio drobne 

powtarzające się wydatki, mogą być udzielane zaliczki stałe na cały rok budżetowy lub na okres krótszy, 

jednak w wysokości przeciętnej kwoty wydatków na ten cel półtora miesięcznych. 

     Na podstawie uznanych rachunków pracownikowi zwraca się pełną kwotę należności. Zaliczki 

powinny być rozliczane nie później niż w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stałe powinny 

być rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztów w miesiącu ich powstania oraz przed ustaniem 

zatrudnienia pracownika, który pobrał zaliczkę oraz obligatoryjnie w ostatnim dniu miesiąca kończącym 

rok. 

     Jeżeli zaliczka pobrana przez pracownika nie została rozliczona w ustalonym terminie, potrąca się ją 

 z najbliższego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie 

mogą być wypłacone dalsze zaliczki. 

 

 Dokumentem wypłaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkę. We wniosku należy podać kwotę 

wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy. 

 

- umów zleceń i o dzieło - właściwe druki tych umów a także oświadczenia zleceniobiorców 

dotyczących oskładkowania. Przy umowach o dzieło, ponadto - dokumentacja dotycząca odbioru 

dzieła. 

 

- dotacji na realizację zadań własnych i zleconych - dokumentacja dotycząca zamówień 

publicznych, umowy dotyczące realizacji tych zadań, dokumentacja dotycząca realizacji i 

rozliczania zadania, 

- wydatki z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych - dokumentacja dotycząca zamówień 

publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaświadczenia, oświadczenia, 

- wydatki majątkowe - dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, dokumentacja projektowa, 

kosztorysy, faktury, rachunki, protokoły odbioru, dokumentacja dotycząca przyjęcia środka 

trwałego na ewidencję.  

 

Wymienione dowody księgowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje 

do działu księgowości, gdzie zostaje poddany kontroli formalno-rachunkowej. Jeżeli dowód księgowy 

nie zawiera nieprawidłowości, zostaje on wpisany do ewidencji ( faktury, rachunki, noty księgowe), bądź 

przyjęty do zaksięgowania. Na dokumencie tym należy wpisać właściwą klasyfikację budżetową 

i zatwierdzić do wypłaty. 

 

Przy wypłatach wynagrodzeń, w tych także umów zleceń i o dzieło na listach płac i innych dowodach 
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podpis swój winien złożyć pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe. 

 

Pracownicy, których zadaniem jest dokonywanie wydatków w jednostce, zobowiązani są przed ich 

dokonaniem do: 

- sprawdzenia czy taki wydatek ujęty został w planie finansowym na dany rok budżetowy we 

właściwym paragrafie, w harmonogramie wydatków, czy jest celowy i związany z terminową 

realizacją zadania jednostki, 

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamówieniach publicznych, jeżeli tak  

to pracownicy ci winni wszcząć odpowiednie procedury. Jeżeli wydatek nie ujęty został w planie 

finansowym lub we właściwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tę wypłatę obowiązany 

jest do podjęcia działań w zakresie zwiększenia planu na dany rok budżetowy, bądź podjęcia 

działań w celu przeniesienia wydatku między paragrafami. W wypadku wynagrodzeń - o ile 

zwiększenie planu finansowego nie jest możliwe, a wydatek musi być dokonany, bowiem jest 

związany z realizacją zadania, pracownik działu kadr obowiązany jest do szczegółowej analizy 

miesięcznych wydatków w celu wygospodarowania oszczędności na ten dodatkowy wydatek 

(urlopy bezpłatne, zasiłki chorobowe płacone przez ZUS, zablokowanie awansów, premii itp.). 

 

W każdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten 

wydatek zobowiązani są do dokonania głębokiej analizy celowości i gospodarności tego działania. Należy 

zastanowić się czy z wydatku tego nie należy zrezygnować, bądź go ograniczyć, bowiem realizacja 

zadania takiego wydatku nie wymaga, bądź zadanie wypadło z planu; przeniesione zostało na późniejszy 

okres, przyszłe lata. 

 

3. Identyfikacja ryzyka 

 

Ryzyko oznacza wydarzenia i warunki, które mogą wpłynąć niekorzystnie na zdolność jednostki 

do osiągnięcia stawianych przed nią zadań. Ocenę ryzyka przeprowadza się dla wszystkich zagrożeń, 

współdziałając z kierownictwem jednostki i mierząc skutki zaistnienia danego ryzyka oraz 

prawdopodobieństwo jego wystąpienia (niskie, średnie, duże). Nie rzadziej niż raz w roku należy dokonać 

identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań. W przypadku jednostki samorządu terytorialnego 

należy uwzględnić, że cele i zadania są realizowane także przez jednostki podległe i nadzorowane. 

 

Ryzyko wewnętrzne może występować w: 

- wartości poszczególnych operacji, 

- możliwości zbywania składników majątku ruchomego,  

- złożoności przeprowadzanych operacji i kwalifikacji pracowników dokonujących tych operacji - 

złożoności systemów komputerowych. 

 

Czynnikami wpływającymi na poziom ryzyka wewnętrznego mogą być: 

- charakter zjawiska - działalności np.: zakupy, egzekucja dochodów, 

- charakter operacji: gotówkowe i bezgotówkowe, 

- rotacja i kwalifikacja pracowników, 

- słaba kontrola przeprowadzanych operacji, 

- presja czasowa, której podlegają pracownicy, 

- możliwości manipulacji w urządzeniach księgowych, 

- ilość znaczących operacji lub poprawek występujących na koniec okresu sprawozdawczego,  

- dowody znaczących błędów w poprzednich latach,  

- złożoność poszczególnych działań. 

 

Na ocenę tego ryzyka może mieć wpływ: 
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- styl działania kierownictwa, 

- struktura organizacyjna jednostki, 

- sposoby przydzielania zadań i obowiązków, 

- polityka kadrowa, 

- metody kontroli w zakresie sporządzania planu finansowego i jego wykonywania, a także sprawdzania 

zgodności działania z przepisami prawnymi i procedurami. 

 

Mapa ryzyka opierać się będzie na następujących pytaniach: 

- co może spowodować złą opinię o jednostce? 

- co może spowodować poważne wstrzymanie działalności? 

- gdzie można ujawnić straty wskutek kradzieży, oszustw, malwersacji?  

- gdzie można ujawnić straty wynikające z błędnych decyzji? 

- kto i gdzie może tworzyć niewiarygodne informacje finansowe? 

 

Wymienione zasady powstawania ryzyka monitorowane są przez kierownika jednostki wspólnie  

z upoważnionymi pracownikami podczas: 

- przygotowania rocznego planu działalności jednostki oraz planu finansowego, a także rozpisanie tego 

planu  na poszczególne komórki organizacyjne bądź poszczególnych pracowników,  

- corocznych narad i spotkań z poszczególnymi pracownikami, kierownik jednostki dokonuje identyfikacji 

zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem celów jednostki dotyczącego zarówno 

działania jednostki jak i prowadzonych przez jednostkę konkretnych programów bądź zadań, 

- poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu określenia możliwych skutków 

i prawdopodobieństwa jego wystąpienia, a także działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia 

danego ryzyka do poziomu akceptowanego.  

 

4. Pozostałe procedury: procedury kontroli finansowej w zakresie sprawdzenia dowodów 

księgowych  

 

Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej w danym miejscu  

i czasie. Podstawowym zadaniem wszystkich dowodów księgowych jest ujecie zaistniałych zdarzeń. 

Organizując system kontroli finansowej w obszarze dowodów księgowych zawsze należy robić  

to z przeświadczeniem, że lepiej samemu się kontrolować, niż obawiać się że zewnętrzna kontrola 

wykryje nieprawidłowości i znajdzie błędy. Zakres i procedury kontroli zarządczej powinny być ustalone  

w instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych. 

 

 

Procedury kontroli są następujące: 

- przyjęty zewnętrzny dowód księgowy powinien być szczegółowo sprawdzony w zakresie 

prawidłowości jego wystawienia (zgodność z obowiązującymi przepisami prawa i zasadami 

przyjętymi w polityce rachunkowości), 

- upoważnione osoby sprawdzają dowód księgowy pod względem formalnym, merytorycznym  

i rachunkowym, 

- w przypadku ujawnienia znaczących nieprawidłowości w zewnętrznych dowodach księgowych, 

należy od jego wystawcy zażądać odpowiedniej korekty, lub jeżeli to możliwe to wymiany dowodu,  

- własne wewnętrzne dowody księgowe poddajemy samokontroli przez osoby sprawdzające  

(czy zostały prawidłowo wystawione i nie zawierają błędów), 

- w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości we własnych dowodach wewnętrznych, należy zgodnie  

z zasadami przyjętymi w polityce rachunkowości dokonać korekty, lub wystawić nowy dowód 

(poprzedni anulując); sposób poprawiania zależy od rodzaju dowodu księgowego. 
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Ogólnie mówiąc, kontrolę dowodów księgowych powinniśmy podporządkować następującym zasadom:  

-  ograniczonego zaufania - która polega na tym, ze nawet wtedy, gdy określoną osobę obdarzy się 

zaufaniem, to jej dzieło powinno być też poddane kontroli, ponieważ człowiek jest omylny i pomimo 

najlepszych chęci może popełnić błędy, 

- ciągłość kontroli - oznacza realizację czynności kontrolnych bez przerwy, dzięki czemu, żaden  

dokument nie może być pominięty, 

- szczegółowości kontroli - powinien być poddany każdy szczegół dowodu, 

- profesjonalizmu - fachowości - kontrolę powinny przeprowadzać osoby kompetentne, najlepiej jeżeli 

są to eksperci z danej dziedziny, 

- samokontroli - obok wzajemnej kontroli między komórkami, którą często narzuca przyjęty system 

informatyczny, należy też kontrolować czynności wykonywane przez siebie, ma to szczególne 

znaczenie przy sporządzaniu dokumentów, 

- ważności - zasada ta polega na trzystopniowym podziale dowodów księgowych czyli: 

1) dowody księgowe wymagają zwykle jednokrotnej kontroli, 

2) dowody księgowe o wyższej ważności wymagają dwukrotnej kontroli, 

3) dowody księgowe o szczególnej ważności wymagają potrójnej kontroli. 

- odpowiedzialności indywidualnej - polega na tym, że odpowiedzialność z tytułu niesprawnej 

i nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonująca tej kontroli; odpowiedzialność ta może być różna 

w zależności od wewnętrznych ustaleń przyjętych w danej jednostce organizacyjnej, 

- sita - oznacza, że dowody wadliwe powinny być zatrzymane i poddane korekcie; nie można 

przepuszczać dowodów księgowych sporządzonych nierzetelnie lub zawierających błędy; przy 

stwierdzeniu błędów i nieprawidłowości, wyjaśnić, na czym te błędy polegają i jak ich unikać,  

a także, dlaczego błędy te są niebezpieczne. 

 

Jak już wcześniej wspomniano, każdy dowód księgowy przed ujęciem w urządzeniach księgowych 

powinien być poddany kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowej. 

 

Kontrola formalna dowodu księgowego polega w szczególności na sprawdzeniu: 

- czy dowód księgowy posiada cechy wymagane w  art. 21 ustawy o rachunkowości i przepisami 

podatkowymi,  

- czy dowód księgowy został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział w zdarzeniu,  

w tym pieczęciami imiennymi i podpisami osób działających w imieniu stron, czy osoby działające  

w imieniu podmiotu posiadają do tego odpowiednie upoważnienia. 

 

W celu rzetelnego przeprowadzania formalnej kontroli, sprawdzamy elementy dowodu księgowego 

wymagane przez ustawę o rachunkowości i prawie podatkowym. 

 

Przepisy ustawy o rachunkowości zezwalają na kilka uproszczeń w odniesieniu do wymogów stawianych 

dowodom księgowym. 

 

Po pierwsze: możemy nie zamieszczać na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, której 

wydano lub od której przyjęto składniki aktywów. 

 

Po drugie: stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych 

(przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych) oraz podpisu osoby 

odpowiedzialnej za te wskazania, jeżeli wynikają one z techniki dokumentowania zapisów księgowych. 

 

Po trzecie: możemy pominąć wartość w dowodzie księgowym, jeżeli w toku przetwarzania danych 

w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym drukiem.  
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     Zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości dowód księgowy powinien być:  

- rzetelny, 

- kompletny, 

- wolny od błędów rachunkowych. 

 

Dowód księgowy jest rzetelny wtedy, gdy dokumentuje to, co jest zgodne z rzeczywistością, czyli 

zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej. 

 

Dowód księgowy jest kompletny, gdy zawiera wszystkie niezbędne elementy wyszczególnione  

w art. 21 ustawy o rachunkowości. 

 

Dowód księgowy wolny od błędów rachunkowych to taki, który w swojej treści nie zawiera 

rachunkowych błędów. 

 

Błędy powstające w dowodach księgowych dotyczą błędów własnych i zewnętrznych. 

Jeżeli błędy powstają w dowodach własnych wówczas należy błędny zapis skreślić i wpisać nowy 

z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, a także podpisać poprawkę i umieścić datę. 

W taki sposób nie wolno poprawiać błędów w dowodach własnych przekazanych kontrahentowi 

odpowiedniego dowodu księgowego zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. 

Jeśli błędy występują w dowodach księgowych dokumentujących zakup lub sprzedaż związaną 

z podatkiem VAT, wówczas korekta błędu może być dokonana tylko na podstawie faktury korygującej 

(noty korygującej) spełniającej wymagania określone przepisami ustawy o VAT. 

 

Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. 

 

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przeróbek i wymazywania w dowodach księgowych. 

 

Kontrola merytoryczna dowodu księgowego polega na sprawdzaniu: 

- czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 

- czy operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione, 

- czy dokonana operacja była celowa, czyli była zaplanowana do realizacji w okresie, w którym została 

dokonana, albo wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki,  

- czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta umowa ( np. umowa o wykonanie usługi,  

czy umowa dostawy), względnie czy złożono właściwe zamówienie, 

- czy zastosowane stawki i ceny są zgodne z zawartymi umowami lub innymi obowiązującymi 

przepisami, 

- czy zastosowano obowiązujące nazewnictwo danej operacji, 

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem. 

 

Kontrola merytoryczna powinna mieć na uwadze również fakt, że każda operacja gospodarcza powinna 

być w pełni opisana. 

 

Jeżeli w dowodach księgowych wystąpią nieprawidłowości merytoryczne, wówczas adnotacja 

o zaistniałych błędach (szczegółowy opis nieprawidłowości) wraz z datą i podpisem sprawdzającym 

powinna być dołączona do dowodu. . 

 

Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien być potwierdzony podpisem przez upoważnioną 

do kontroli osobę. 

 

Kontrola rachunkowa dowodu księgowego polega na sprawdzaniu: 
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- czy dowód księgowy jest wolny od błędów rachunkowych,  

- czy dowód księgowy posiada przeliczenie na walutę polską, czy przeliczenie zostało dokonane 

prawidłowo. 

 

Dowód księgowy po kontroli rachunkowej nie może zawierać żadnych błędów rachunkowych. Fakt 

dokonania kontroli rachunkowej powinien być potwierdzony podpisem przez uprawnioną osobę 

dokonująca kontroli. 

 

Kontrola wstępna dokonywana przez głównego księgowego polega na: 

- sprawdzeniu zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

- kontroli kompletności i rzetelności dowodów księgowych dotyczących operacji gospodarczych 

i finansowych. 

 

Sprawdzenie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, 

że zobowiązania wynikające z tych operacji mieszczą się w planie finansowym, oraz harmonogramie 

dochodów i wydatków, a jednostka organizacyjna posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

 

Przeprowadzenie zaś kontroli w zakresie kompletności i rzetelności dowodów księgowych przez 

głównego księgowego oznacza, iż: 

- nie zgłasza on zastrzeżeń do kompletności i formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości 

dowodów księgowych, 

- nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny 

prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z planem. 

 

5. Zatwierdzenie dowodów księgowych do realizacji 

 

Po zakończeniu czynności kontrolnych dowody księgowe kierowane są do akceptacji do zapłaty  

i ostatecznego zatwierdzenia. 

 

Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finansów publicznych 

odpowiedzialny jest za całość gospodarki finansowej. Kierownik jednostki może powierzyć określone    

obowiązki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki sektora finansów publicznych.    

Przyjęcie tych obowiązków przez te osoby powinno być stwierdzone dokumentem. Zatwierdzenie do 

wypłaty wszystkich dowodów księgowych dokonuje tylko kierownik jednostki sektora finansów 

publicznych lub przez niego ustanowiony pisemnie jego pełnomocnik. 

 

Dekretacja dowodów księgowych 

  

Dowody księgowe, po przejściu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu są dekretowane według zakładowego 

planu kont. Dekretacji dokonuje osoba uprawniona do tego rodzaju czynności, dekretacji dokonuje 

"główny księgowy". 

 

Właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania) polega na : 

a) nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane, 

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji: 

- w jakich rejestrach dokument ma być zaksięgowany, poprzez umieszczenie na nich numeru 

ewidencyjnego rejestru – w odniesieniu do dokumentów objętych rejestrami, księgami, innymi 

urządzeniami, 

- na jakich kontach syntetycznych ma być zaksięgowany – w odniesieniu do dokumentów nie 

objętych rejestrami, zgodnie z zakładowym planem kont. 
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c) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych), 

d) określenia daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany , jeżeli dowód ma być zaksięgowany pod 

inną data niż data jego wystawienia – przy dowodach własnych lub data otrzymania – przy 

dowodach obcych, 

e) podpisaniu przez głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną. 

 

Poprawianie błędów księgowych w urządzeniach księgowych 

 

     Błędy stwierdzone w urządzeniach księgowych można poprawić w dwojaki sposób: 

- przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej z zachowaniem błędnego zapisu oraz 

podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki te muszą być dokonane jednocześnie we 

wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zakończeniu miesiąca, 

- przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, 

dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi. 

 

 

Pierwszy sposób dokonywania poprawek w zapisach księgowych dotyczy ksiąg rachunkowych, które nie 

są prowadzone przy użyciu komputera. Pozwala ona na odręczne dokonywanie poprawek.  

Drugi sposób poprawiania błędów dotyczy przypadków, gdy księgi rachunkowe prowadzone są przy 

użyciu komputera oraz w każdym przypadku, gdy korekty dokonuje się po zamknięciu miesiąca. 

 

Wszystkie korekty dokonywane tym sposobem dokumentowane są poleceniem księgowania (PK). 

Korekta błędu może być dokonywana zapisem ujemnym lub dodatnim.  Zapis ujemny (dawniej zwany 

stornem czerwonym) polega na dokonaniu zapisu korygującego na tych samych kontach i po tych samych 

stronach na których był zapis błędny. 

 

Bardzo istotne jest, że ten zapis w przeciwieństwie do zapisu dodatniego, nie powoduje zwiększenia 

obrotów na kontach, ponieważ jego efektem jest eliminacja z obrotów kwot błędnie zaksięgowanych. 

 

Natomiast w przypadku zapisu dodatniego (storno czarne), polegającego na wprowadzeniu zapisu 

korygującego na tych samych kontach, co zapis błędny, ale po stronie przeciwstawnej tych kont, mamy 

do czynienia ze zwiększeniem obrotów na tych kontach. 

  

Saldo rzecz jasna będzie po zapisach korygujących prawidłowe, jednak będziemy mieli do czynienia ze  

zwiększeniem obrotów. 

 

Wszystkie dowody księgowe przed wprowadzeniem ich do ewidencji powinny być sprawdzone  

i podpisane przez osoby do tego upoważnione, a wydatki (koszty) w nich wykazane zatwierdzone przez 

kierownika jednostki (art. 53 ustawy o finansach publicznych).  

 

Jeżeli kierownik jednostki w oparciu o art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych powierzy określone 

czynności w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki, w tym zatwierdzanie dowodów 

księgowych wówczas to oni pod własną imienną pieczątką podpisywać będą te dowody księgowe.  

 

Przyjęcie obowiązków przez te osoby powinno być potwierdzone dokumentem w formie odrębnego 

upoważnienia imiennego albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.  

 

Osoby te podpisy składać mogą pod odrębnymi imiennymi pieczątkami lub na jednej, której wzór może 

być następujący: 

 



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 18/01/2016  

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 11 stycznia 2016 roku 

40 

 

 

 

ZLECAM DOKONANIE WYDATKU 

ze środków……………. z działu.….… 

Rozdziału……………§….…………… 

 na kwotę……….….… słownie…..…… 

                                                     ………………………………………….. 

                                                     ………………...…złotych i wydatek ten  

                                                     zatwierdzam. Data……………………. 

(WN…..MA….)             podpis Dyrektora 

 

 

 

Odrębne pieczątki należy stosować przy czynnościach związanych z ustawą o zamówieniach publicznych 

oraz wydatkami strukturalnymi. 

 

 

g) zakres pobierania, gromadzenia i odprowadzania dochodów budżetowych  

i dochodów gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budżetowej 
 

Procedury kontroli finansowej obejmują prowadzenie ewidencji księgowej należnych i pobranych 

dochodów budżetowych i dochodów gromadzonych na wydzielonym rachunku samorządowej jednostki 

budżetowej, kontrolę terminowej realizacji dochodów, likwidacji nadpłat, rozliczeń i odprowadzania 

dochodów. Poszczególne pojęcia zawarte w procedurach przyjmują następującą treść: 

- należność główna – określona w decyzji, umowie, należność podlegająca zapłaceniu, 

- należność uboczna – odsetki, koszty upomnienia, koszty egzekucji itp., 

- przypis – należność stanowiąca obciążenie konta osoby fizycznej lub prawnej, 

- odpis – kwota zmniejszająca należność przypisaną w związku ze zmianą (zmniejszeniem) decyzji, 

umowy. 

Jednostka budżetowa zobowiązana jest do: 

1) prawidłowego i terminowego oraz we właściwej kwocie ustalenia należności z tytułu dochodów 

budżetowych oraz rachunku dochodów, 

2) pobierania wpłat i terminowego dokonywania zwrotu nadpłat, 

3) prowadzenia ewidencji dochodów budżetowych oraz rachunku dochodów według właściwej 

klasyfikacji budżetowej, 

4) powiadamiania bądź terminowego wysyłania do zobowiązanych wezwań do zapłaty za rachunki  

z tytułu świadczonych usług, 

5) terminowego wysyłania do zobowiązanych upomnień oraz podejmowania w stosunku do nich 

czynności egzekucyjnych przewidzianych prawem. 

Dochody budżetowe przyjęte do kasy lub za pośrednictwem poczty powinny być odprowadzone  

na rachunek bankowy dochodów. W uzasadnionych przypadkach w zależności od wysokości przyjętej 

gotówki oraz właściwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki może podjąć decyzję określającą 

częstotliwość przekazywania gotówki do banku. Gotówka pobrana do kasy lub za pośrednictwem poczty 

nie musi być odprowadzona na rachunek bankowy w dniu pobrania jeżeli: 

- przyjęta została o takiej porze, iż nie ma możliwości odprowadzania do banku (bank nie pracuje, 

brak ochrony). 

 

Kwoty dochodów nienależnie wypłaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowią nadpłaty. 

Na pisemny wniosek osoby fizycznej lub prawnej, nadpłaty przypadające od tego samego dłużnika mogą 
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być zaliczone na inne wymagane należności, a w razie braku takich należności – zwracane są tej osobie. 

Nadpłaty w dochodach budżetowych powstałe zarówno w bieżącym roku budżetowym, jak i w ubiegłych 

latach budżetowych, zwraca się z tej podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpłaty 

tego samego rodzaju. 

Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika  

i głównego księgowego. 

W poleceniu zwrotu nadpłaty ujęte powinno być: 

- uzasadnienie zwrotu nadpłaty, 

- podanie daty zwrotu nadpłaty. 

Na dowodzie przychodowym dochodu budżetowego należy zamieścić adnotację z datą, pozycją 

zaksięgowania zwrotu i podpisem pracownika merytorycznego. 

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe sprawdzone pod względem 

merytorycznym, formalno – rachunkowym i wstępnym przez głównego księgowego. 

Do udokumentowania wpłat w formie pieniężnej służą: 

- pokwitowanie KP lub K-103 (jako druki ścisłego zarachowania) gdy dochody przyjmowane są do 

kasy również przekazywane przez pocztę, 

- wyciągi bankowe uwzględniające dokonaną wpłatę dłużnika. 

Pokwitowanie wpłaty KP lub K-103 powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu 

wpłaty, wysokości kwoty i tytuł, a także: 

- nazwisko i imię lub nazwę dłużnika, 

- miejsce zamieszkania lub adres siedziby, 

- rodzaj należności (dochodu) – bieżąca zaległa, 

- kwoty wpłaty i podpis przyjmującego wpłaty. 

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez dłużnika wydanego pokwitowania na pisemną prośbę 

dłużnika wydaje się poświadczone ksero pokwitowania lub zaświadczenie o dokonanej wpłacie. 

 

Ewidencję dochodów budżetowych bądź dochodów gromadzonych na wydzielonym rachunku 

samorządowej jednostki budżetowej ujmuje się na następujących kontach: 

- konto 101 – „Kasa”, 

- konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki”, 

- konto 132 – „Rachunek dochodów jednostek budżetowych”, 

- konto 141 – „Środki pieniężne w drodze” 

- konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”, 

- konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”, 

- konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” 

- konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

- konto 750 – „Przychody finansowe”. 

Konto 101 – „Kasa” 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki. 

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma  

– rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej. Ewidencja 

szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 

1) stanu gotówki w walucie polskiej; 
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2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem  

na poszczególne waluty obce; 

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym. 

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki” 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu 

wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

 

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla 

dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223; 

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według 

podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym 

właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane 

do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji 

wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8; 

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222; 

3) okresowe przelewy środków pieniężnych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa 

według dysponentów, którym przelano środki pieniężne), w korespondencji z kontem 223. 

 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, 

zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

 

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio  

z rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130  

w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań 

budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów – na stronę Wn konta 800. 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów  

i wydatków budżetowych. 

 

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym 

jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej 

prowadzonej dla kont: 

1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, 

które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych,  

a niewykorzystanych do końca roku; 

2) dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, 

które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca 

roku nie zostały przelane do budżetu. 
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Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

 

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223; 

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku,  

w korespondencji z kontem 222. 

 

Konto 132 – „Rachunek dochodów jednostek budżetowych” 

 

Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym 

państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową, w 

szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań i wpłat za utracone lub uszkodzone 

mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu jednostki budżetowej i przeznaczonych na finansowanie 

działalności jednostki, z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń osobowych. 

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływ środków pieniężnych na ten rachunek,  

a na stronie Ma – wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych 

tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów. 

 

Saldo konta 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych  

na rachunkach bankowych dochodów. 

Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze” 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, między kasa i bankiem oraz między 

kontami w różnych bankach. 

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma  

– zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na 

bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 

 

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych  

i zwroty nadpłat. 

 

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 

(zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. 

Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie 

sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników  

i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 
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Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów 

budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach. 

 

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. 

 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji 

odpowiednio z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania 

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych. 

 

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz 

nieprzelanych do budżetu. 

 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych 

pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” 

Konto 700 służy do ewidencji przychodów ze sprzedaży produktów (wyrobów gotowych  

i półfabrykatów oraz robót i usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności 

finansowo wyodrębnionej własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. 

Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący 

rzeczywisty koszt wytworzenia, za który uważa się również wartość produktów w cenach 

ewidencyjnych, skorygowaną o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 

530, 580, 600, 620 lub 490. 

Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami przede 

wszystkim zespołu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 bądź 5. 

Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do zasad 

wymiaru podatków oraz należnych dotacji oraz według przedmiotów i kierunków sprzedaży. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

     1) przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860; 

2) koszt sprzedanych produktów na stronę Wn konta 490, uznając konto 700. 

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. 

Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio  

z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki, 

opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne 

na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych. 
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720  

– przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów  

z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez 

inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez 

te organy. 

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 

 

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.” 

 

Konto 750 – „Przychody finansowe” 

 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych,  

w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów  

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i 

papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860  

(Wn konto 750). 

 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

 

h) procedury dotyczące pobierania i odprowadzania dochodów związanych  

      z przyjmowaniem opłat za świadczenia przedszkola publicznego 
 

I. Szczegółowe zasady pobierania, odprowadzania i ewidencjonowania dochodów związanych  

z pobieraniem opłat za świadczenia przedszkola publicznego przy uwzględnieniu poniżej 

ustalonych procedur: 
 

1. Zobowiązuję wyznaczonego pracownika przedszkola – pomoc nauczyciela  

- do terminowego pobierania od rodziców opłat za świadczenia przedszkola publicznego  i odprowadzania 

ich jako dochodów budżetowych na rachunek podstawowy Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  

w Halinowie. 

 

2. Uzyskane dochody budżetowe, czyli pobrane wpłaty pieniężne od rodziców dzieci powinny być 

dokumentowane w kwitariuszu przychodowo – ewidencyjnym. Na dowodzie wpłaty należy podać 

kwotę wpłaty gotówki wyrażoną cyframi i słownie, datę i tytuł jej wpłaty, podpis przyjmującego oraz 

pieczątkę placówki. 
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3. Kwitariusz przychodowo – ewidencyjny wpłat gotówki powinien być połączony  

w bloku formularzy, którego każdy kwit jest ponumerowany. 

 

4. Na okładce bloku kwitariusza przychodowo – ewidencyjnego należy odnotować : 

a) numer kwitariusza  przychodowo – ewidencyjnego ( od nr ……do nr….), 

b) pieczątkę jednostki. 

 

5. W środku kwitariusza przychodowo – ewidencyjnego winno być wpisane: 

a) nazwa jednostki , 

b) okres jakiego dotyczy. 

 

6. Kwitariusze przychodowo – ewidencyjne są ewidencjonowane jako druki ścisłego zarachowania  

przez Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie. 

  

7. W kwitariuszu przychodowo – ewidencyjnym nie można dokonywać żadnych poprawek. Mylny kwit 

poprawia się anulowaniem go.  

 

8. Pracownik – pomoc przedszkola - odpowiada materialnie za stan pobranej gotówki oraz zgodność  

z prowadzoną dokumentacją (kwitariusz przychodowo – ewidencyjny opłat).  

 

9. Za dotrzymanie obowiązującego terminu uznaje się następujące dni:  
a)  do 15 dnia każdego miesiąca – pobieranie opłat od rodziców;  

 

b) do 20 dnia każdego miesiąca – przekazanie na rachunek podstawowy Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  

w Halinowie pobranych dochodów z tytułu opłat za świadczenia przedszkola publicznego. 

 

10. Pobrane dochody budżetowe, które wpłynęły na rachunek podstawowy Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  

w Halinowie – odprowadzane są na rachunek podstawowy Urzędu Miejskiego  

w Halinowie, w terminie do ostatniego dnia każdego miesiąca. 

 

11. W przypadku nieterminowej realizacji należności stanowiących dochody budżetowe, wszelkie 

wyjaśnienia dotyczące przyczyn opóźnienia w zapłacie, winny być przedłożone do dyrektora Zespołu 

Szkolno-Przedszkolnego w formie pisemnej, przez upoważnionego pracownika przedszkola. 

 

12. Zgodnie z obowiązującymi przepisami z wykonania dochodów budżetowych sporządzane jest 

sprawozdanie Rb–27S.  

 

II. Ewidencja dochodów budżetowych i plan kont związany z przyjmowaniem opłat za świadczenia   

     przedszkola publicznego.  
 

1. Ewidencję oraz plan kont dotyczący pobierania i odprowadzania dochodów związanych  

z przyjmowaniem opłat za świadczenia przedszkola publicznego ujmuje się na następujących kontach: 
 

I. Wykaz kont 

 

 Konta bilansowe: 
 

      Zespół 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

 101 – „Kasa” 

 130 – „Rachunek bieżący jednostki”, 
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 140 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe” 

 141 – „Środki pieniężne w drodze” 

 
Zespół 2 „Rozrachunki i rozliczenia” 

 221 - „ Należności z tytułu dochodów budżetowych”  

 222 - „ Rozliczenie dochodów budżetowych”  

 

Zespół 7 „Przychody, dochody i koszty” 

 720 – „ Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 
 

Zespół 8- „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” 

 800 – „Fundusz jednostki” 

 860 – „Wynik finansowy” 

 

 
 

Zasady funkcjonowania poszczególnych kont  ustalone zostały w obowiązującym planie kont dla Zespołu 

Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie. 

 

 

 

i)   wzory podpisów osób odpowiedzialnych za sprawozdania i zatwierdzanie  

     dowodów księgowych 

 

Wzory 

podpisów osób odpowiedzialnych za sprawdzenie 

i zatwierdzenie list płac 
 

1. Osoby zatwierdzające listy płac: 

 

a)  Lidia Kołakowska          - dyrektor                        podpis......................... 

  

2. Osoby sprawdzające listy płac pod względem merytorycznym: 

 

a)  Lidia Kołakowska           - dyrektor                         podpis........................ 

 

b)  Teresa Rosa                    - inspektor ds. osobowych          podpis........................ 

 

3. Osoby sprawdzające listy płac pod względem formalno-rachunkowym: 

 

a)   Dorota Tkaczyk     - główny księgowy                    podpis........................ 

 

b) Marta Kulma         - inspektor ds. płac                 podpis........................ 
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Wzory 

podpisów osób odpowiedzialnych za sprawdzenie 

i zatwierdzenie sprawozdań i dowodów księgowych 
 

4. Osoby zatwierdzające dowody księgowe: 

 

a)  Lidia Kołakowska            - dyrektor                              podpis......................... 

  

5. Osoby sprawdzające dowody księgowe pod względem merytorycznym: 

 

a)  Lidia Kołakowska         -   dyrektor                               podpis........................ 

 

6. Osoby sprawdzające dowody księgowe pod względem formalno-rachunkowym: 

 

a)   Dorota Tkaczyk     -       główny księgowy                          podpis........................ 

 

7. Osoby dokonujące wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, a także kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących tych operacji: 

 

a)   Dorota Tkaczyk     –       główny księgowy                              podpis.......................
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j) kontrola sprawozdań budżetowych i finansowych 

 
Sprawozdania budżetowe przed ich wysłaniem do organu prowadzącego poddawane są systemowej 

kontroli. 

Procedura kontroli polega na sprawdzeniu: 

- sprawozdania pod względem formalno – rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje się wg zasad 

stosowanych przy kontroli dowodu księgowego, 

- kompletności sprawozdania, 

- czy dane wykazane są wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej, 

- daty; podpisów osób upoważnionych; prawidłowego formularza, 

- danych liczbowych z odpowiednimi urządzeniami księgowymi, a także planem finansowym  

po zmianach, 

- powiązań odpowiednich danych pomiędzy różnymi sprawozdaniami Rb-28S, Rb-Z, Rb-N itp.,  

a także wydatków niewygasających, 

- danych zawartych w nośnikach elektronicznych ze sprawozdaniami „papierowymi”. 

 

Sprawozdanie finansowe (bilans) przed wysłaniem do organu prowadzącego poddane jest kontroli 

polegającej na sprawdzeniu: 

- bilansu pod względem formalno – rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje się wg zasad 

stosowanych przy kontroli dowodu księgowego, 

- kompletności sprawozdania finansowego (czy dołączono: rachunek zysku i strat, zestawienie 

zmian w funduszu jednostki; inne informacje uzupełniające istotne dla rzetelności i przejrzystości 

sytuacji finansowej i majątkowej, jak: protokół z inwentaryzacji kasy i pozostałych składników 

majątkowych; potwierdzenia sald należności zestawienia analityczne do poszczególnych kont 

należności zobowiązań, protokoły z weryfikacji składników majątkowych, 

- czy dane liczbowe wykazane zostały prawidłowo odpowiednich pozycjach bilansu i czy są zgodne  

z kwotami występującymi w odpowiednich urządzeniach księgowych, 

- daty;  podpisów osób upoważnionych;  właściwego formularza, 

- zgodności danych wykazanych w sprawozdaniach budżetowych (po korekcie z odpowiednimi 

dowodami księgowymi). 

 

Osoby dokonujące sprawdzenia składają swój podpis na kopii odpowiedniego sprawozdania. 
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k) OBIEG DOWODÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH 
                       (rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy ich przekazywania) 

Lp. 

Określenie lub nazwa 

dowodu finansowo 

-księgowego oraz 

sprawozdania  

Miejsce opracowania, 

sporządzenia dowodu 

finansowo 

-księgowego lub 

sprawozdania 

Ilość 

egz. 

Miejsce 

przekazania 

(przeznaczenia) 

dowodu 

finansowo-

księgowego oraz 

sprawozdania 

Terminy 

przekazania

/doręczenia 

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie  

i zatwierdzenie  

dowodu finansowo-księgowego 

pod względem 

merytorycznym 

pod względem 

formalno 

-rachunkowym 

pod względem 

zatwierdzenia 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

1. 
Dowody związane 

z wypłatą wynagrodzeń : 

       

 
a) Umowy o pracę – angaże 

lub decyzje zaangażowania 
Stanowisko ds. osobowych 3 

1. adresat 

2. księgowość 

3. akta osobowe 

Do 25 każdego 

miesiąca 

Dyrektor, 

stanowisko ds. 

osobowych 

x Dyrektor 

 
b) Wnioski o awanse, 

 

Dyrektor, Kierownik 

komórki,  

Stanowisko ds. osobowych  

2 
1. księgowość 

2. akta osobowe 

Termin 

wyznaczony 
j.w x Dyrektor 

 

c)  Decyzje awansowe Stanowisko ds. osobowych 3 

1. adresat 

2. księgowość 

3. akta osobowe 

Termin 

wyznaczony 
j.w. x Dyrektor 

 

d) Listy płac   Stanowisko ds.  płac 1    księgowość  
Na 1 dzień 

przed wypłatą 

    Stanowisko  

  ds. osobowych 

Główny 

księgowy, 

Stanowisko           

ds. płac 

Dyrektor 

 e) Decyzje lub wnioski o 

potrącenie z 

wynagrodzenia: 

Odpowiedzialne 

merytorycznie stanowisko 

pracy 

2 
1. księgowość 

2. teczki akt 

Do 25 każdego 

m-ca 

Odpowiedzialne 

merytorycznie 

stanowisko pracy 

Księgowość Dyrektor 

 f) Decyzje w sprawie: 

a) nagród 

b) premii 

c) godz. ponadwymiarowe 

Dyrektor, wicedyrektorzy, 

Stanowisko ds. osobowych, 

 

3 

1. adresat 

2. księgowość 

3. akta osobowe 

a), b) i c) do 25 

każdego m-ca  

Dyrektor, 

Vicedyrektorzy, 

stanowisko ds. 

osobowych 

Księgowość 

Stanowisko ds. 

płac 

Dyrektor 

 g) Zwolnienia lekarskie Rejestracja w kadrach     księgowość Na bieżąco x x x 

2. 
Polecenie wyjazdu 

służbowego 
    Kierownik gospodarczy 1         Adresat 

Na 1 dzień 

przed 

wyjazdem lub 

w dniu wyjazdu 

Dyrektor x Dyrektor 

 
Rozliczenie delegacji Wypełnia adresat delegacji 1      Księgowość 

3 dni od 

powrotu z 
Dyrektor  

Główny 

księgowy 
Dyrektor 
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delegacji 

3. Wypłata zaliczki  Główny księgowy 1 j. w 
Termin 

wyznaczony 
Dyrektor 

Główny 

księgowy 
Dyrektor 

 
Rozliczenie zaliczki Pobierający zaliczkę 1 Księgowość 

Termin 

wyznaczony 
Dyrektor 

Główny 

księgowy 
Dyrektor 

4. 

Dowody związane  

z gospodarką materiałowo 

-magazynową 

       

 
a)  dowód  

„Magazyn przyjmie” 
Intendent-magazynier 2 

1) księgowość 

2) dostawca materiał 

Na 2 dzień po 

przyj. materiał.  

Zainteresowane 

merytorycznie 

stanowiska 

księgowość x 

 
b) dowód  

„Magazyn  wyda” 
Intendent-magazynier 2 

1) odbiorca mater. 

2) magazynier  

W dniu 

wystawienia 
j.w. księgowość Dyrektor 

 

c) dekadowe - miesięczne 

zestawienie rozchodu 

materiałów 

Intendent-magazynier 2 
1) księgowość 

2) teczka akt 

Na 2 dni po 

upływie 

dekady, m-ca 

Stanowiska pracy księgowość Dyrektor 

 
d)  normy zapasu 

materiałów 
Dział administ.-.gospodarczy 3 

1) księgowość 

2) magazynier, inten. 

3) teczka akt 

Przed 

rozpoczęciem 

nowego roku 

Sprawujący 

nadzór nad 

zaopatrzeniem 

x Dyrektor 

 
e) protokół wybrakowania 

materiałów 

Komisja powołana przez 

Dyrektora 
3 

1) księgowość 

2) intendent, magaz. 

3) teczka akt 

Na 3 dni  j.w. x Dyrektor 

 
f) protokół zniszczenia 

materiałów 
j.w. 3 j.w. Na 2 dzień x x x 

5. 

Protokół przerobu lub 

uzysku materiałów z 

rozbiórki, demontażu  

j.w. 3 

1) księgowość 

2) magazynier, inten. 

3) teczka akt 

j.w. 
Sprawujący 

nadzór 
księgowość Dyrektor 

6. 

Dokumenty obrotu  śr. 

trwałymi i wyposażeniem 

oraz zbiorami biblioteki  

       

 
a) przyjęcie środka 

trwałego „OT” 

Kierownik (sekretarz) 

administracja 
2 

1)  księgowość 

2)  teczka akt 

W dniu 

sporządzenia 

Sprawujący 

nadzór 
Księgowość Dyrektor 

 
b)  likwidacja środka 

trwałego” LT” 
j.w. 2 j.w. j.w. j.w. j.w. j.w. 

 
c) likwidacji wyposażenia 

„LN” 
j.w. 2 j.w. j.w. j.w. j.w. j.w. 
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d) protokół zdawczo 

-odbiorczy środka trwałego 

„PT” 

j.w. 3 
1)  księgowość 2egz. 

2)  teczka akt 
j.w. j.w. j.w. j.w. 

 e)  protokół zdawczo 

-odbiorczy śr. trw./ 

wyposażenia „PN” 

(nieodpłatne przekazanie) 

j.w. 3 j.w. j.w. j.w. j.w. j.w. 

 
a) f)  protokół zdawczo-

odbiorczy materiałów „PM” 

(nieodpłatne przekazanie) 

j.w. 3 j.w. j.w. j.w. j.w. j.w. 

 

  7.  

Dowody związane 

 z robotami lub usługami 

a) dowód wewnętrzny 

konieczności zlecenia oraz 

określający rodzaj i 

rozmiary oraz szacunkową 

wartość robót i usług  

 

 

Dyrektor, kierownik 

(sekretarz) gospodarczy 

wyznaczona osoba 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

a) księgowość  

b) wystawca dowodu 

c) akta sprawy 

 

 

 

Razem z kopią 

zamówienia lub 

umowy 

 

Bezpośredni 

przełożony 

 

 

 

 

 

x 

 

 

 

 

 

 

 

Dyrektor 

 

 

 

 

 

b) zamówienia, zlecenia, 

umowy 

 

j.w. po zasięgnięciu 

uprzednio opinii  

gł. księgowego 

3 

a) dostawca 

b) księgowość 

c) akta sprawy  

Wg 

uzgodnienia z 

przyjmującym 

zamówienie 

x x 

 

Dyrektor 

 

 

c) faktury,  rachunki 
Jednostka realizująca 

zamówienie 
2 

a) dostawca 

b) akta sprawy 

W dniu 

otrzymania 

Stanowiska 

merytoryczne, 

zamawiający 

Pracownik 

administracji 

Dyrektor 

 

8. 

Dowody kasowo-

rozrachunkowe  (czeki 

gotówk., polecenia 

przelewu, pobrania itp.) 

Księgowość 

Wg 

odrębn

ych 

przepi

sów 

Wg odrębnych 

wymogów 

W terminach 

określonych 

przepisami 

x x 

 

Osoby, które 

złożyły w banku 

wzory podpisów 

9.  

Dowody związane z 

zakupem  robót i usług 

(faktury rejestrowane w 

administracji), 

ostemplowane datą 

wpływu) 

Sekretariat, administracja 1      Księgowość 

W ciągu 2 dni 

od otrzymania 

faktury 

 Dyrektor, 

wyznaczona 

osoba 

Główny 

księgowy 
Dyrektor 
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l) procedury dotyczące zasad ewidencji wydatków strukturalnych i sporządzania  

           sprawozdania  Rb-Wsa 
 

1. Czynności polegające na wyodrębnieniu wydatków strukturalnych z ogółu wydatków budżetowych 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie dokonują pracownicy Administracji Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego potwierdzający prawidłowość merytoryczną dokonywanego wydatku, pod nadzorem 

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie zgodnie z obowiązującymi przepisami w 

sprawie klasyfikacji wydatków strukturalnych. 

 

2. Wydatki strukturalne obejmują wyłącznie wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. 

 

3. Przy wykazywaniu wydatków na cele strukturalne obowiązuje zasada, że do zestawienia wydatków 

należy przyjmować wyłącznie wydatki podmiotu, który poniósł ostateczny koszt realizacji zadania. 

 

4. Kwoty wydatków należy przyporządkować odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom  

z tematami priorytetowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami i instrukcją o sporządzeniu 

rocznego sprawozdania Rb-WSa, a także wpisać według wzoru pieczątki na dokumencie 

stanowiącym podstawę dokonania wydatku (faktura lub inny dokument księgowy). 

 

5. W celu klasyfikowania wydatków strukturalnych ustala się w jednostce następujący wzór pieczątki: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Faktura lub inny dokument księgowy nieoznaczony pieczęcią wymienioną w pkt 5  

nie dokumentuje wydatku strukturalnego. 

 

7. Pracownicy Administracji Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie dokonują rejestracji 

wydatków strukturalnych według klasyfikacji wskazanej na pieczątce.  
 

8. Obowiązkowe jest prowadzenie ewidencji w komputerowym systemie finansowo-księgowym 

obowiązującym w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie. Dane w ewidencji księgowej i 

zestawieniach wykazuje się w złotych i groszach. 
 

9. Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie sporządza jednostkowe roczne sprawozdanie  

Rb-WSa o wydatkach strukturalnych i przedkłada Burmistrzowi Halinowa w terminie  

do 31 marca po upływie okresu sprawozdawczego. 
 

10. W przypadku braku wydatków strukturalnych, jednostka sporządza sprawozdanie negatywne. 
 

 

11. Wyodrębnione wydatki strukturalne za okresy sprawozdawcze pracownicy Administracji ujmują  

w zestawieniu wydatków strukturalnych według poniższego wzoru:  

 

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego 

w wysokości……………………… słownie…………………………………………………………  

Obszar tematyczny…………………………………………… KOD………………………………... 

…………………………………                                                           …….…………….…………. 

                     Data                                                                                                Podpis 
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Ewidencja wydatków strukturalnych 
Za okres od 1 stycznia............r. do 31 grudnia.................r. 

 

 

Obszar tematyczny:.................................... 
 

Kod:............................................................ 

 

Lp. Data i nr faktury 

lub innego dokumentu 
Wystawca Opis Kwota* 

Pozycja 

księgowa 

1.      

2.      

3.      

RAZEM     

*Zestawienie należy sporządzić w złotych i groszach 

 

 

Data……………………………. 

 

Podpis....................................
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2. METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIA 

WYNIKU FINANSOWEGO 
 

Wartości stosowane przy wycenie aktywów i pasywów 

 

Do wyceny aktywów i pasywów stosuje się następujące wartości: 

1. Cenę zakupu (art. 28 ust. 2 ustawy, art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy), 

2. Cenę nabycia (art. 28 ust. 2 ustawy), 

3. Koszt wytworzenia produktu (art. 28 ust. 3 ustawy), 

4. Cenę sprzedaży netto (art. 28 ust. 5 ustawy), 

 

Ad 1. Cena zakupu składnika aktywów obejmuje kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających 

odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego; w razie importu składnika 

majątkowego do ceny zakupu wlicza się cło i podatek akcyzowy objęty ceną zakupu lub naliczony przy 

imporcie. 

 

Ad 2. Cena nabycia to cena zakupu powiększona o koszty bezpośrednie związane z zakupem  

i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub wprowadzenia do obrotu, 

łącznie z kosztami transportu, załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzania do obrotu,  

a obniżona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski. 

Cena nabycia towarów wymagających długotrwałego przygotowania do sprzedaży może być powiększona 

o koszty obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu finansowania ich zakupu, związanych  

z nimi różnic kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytułu. 

 

Ad 3. Koszt wytworzenia produktu obejmuje: 

a) koszty bezpośrednie produktu – materiały bezpośrednie, koszty pozyskania i przetworzenia związane 

bezpośrednio z produkcją i inne koszty poniesione w związku z doprowadzeniem produktu do postaci  

i miejsca, w jakich się znajduje w momencie wyceny, 

b) uzasadnioną część kosztów pośrednio związanych z danym produktem – są to zmienne pośrednie 

koszty produkcji oraz ta część stałych, pośrednich kosztów, które odpowiadają poziomowi tych kosztów 

przy normalnym wykorzystaniu zdolności produkcyjnych; za normalny poziom wykorzystania zdolności 

produkcyjnych należy uznać przeciętną, zgodną z oczekiwaniami w normalnych warunkach, wielkość 

produkcji za daną liczbę okresów lub sezonów, przy uwzględnieniu planowanych remontów. 

Do kosztu wytworzenia produktu nie zalicza się kosztów: 

a) będących konsekwencją niewykorzystanych zdolności produkcyjnych i strat produkcyjnych, 

b) ogólnego zarządu, które nie są związane z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakim się 

znajduje na dzień wyceny, 

c) magazynowania wyrobów gotowych i półfabrykatów, chyba że poniesienie tych kosztów jest niezbędne 

w procesie produkcji, 

d) kosztów sprzedaŜy produktów. 

W przypadkach uzasadnionych niezbędnym, długotrwałym przygotowaniem towaru lub produktu do 

sprzedaży bądź długim okresem wytwarzania produktu, cenę nabycia lub koszt wytworzenia można 

zwiększyć o koszty obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu finansowania zapasów lub produktów w 

okresie ich przygotowania do sprzedaży bądź wytworzenia i związanych z nimi różnic kursowych, 

pomniejszone o przychody z tego tytułu (art. 28 ust. 4 ustawy). 

 

Ad 4. Cena (wartość) sprzedaży netto składnika aktywów jest to możliwa do uzyskania na dzień 

bilansowy cena jego sprzedaży (bez podatku od towarów i usług i podatku akcyzowego), pomniejszona  

o rabaty i opusty i inne podobne zmniejszenia, oraz koszty związane z przystosowaniem składnika 
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majątku do sprzedaży i doprowadzeniem jej do skutku, a powiększona o należną dotację przedmiotową. 

Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny sprzedaży netto składnika aktywów, to należy oszacować jego 

przypuszczalną wartość godziwą na dzień bilansowy. 

 

Metody wyceny aktywów 

 

Aktywa stanowią kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej wartości, 

powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń, które spowodują w przyszłości wpływ do jednostki korzyści 

ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt. 12 ustawy). 

 

Aktywa trwałe 

 

Aktywa trwałe są to aktywa jednostki, które nie są zaliczane do aktywów obrotowych, o których mowa w 

art. 3 ust. 1 pkt. 18 ustawy. 

Jednostka do aktywów trwałych kwalifikuje następujące składniki majątku: 

a) wartości niematerialne i prawne, 

b) rzeczowe aktywa trwałe, 

c) należności długoterminowe, 

d) długoterminowe rozliczenia międzyokresowe. 

 

Wartości niematerialne i prawne 

 

Wartości niematerialne i prawne – zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy – są to nabyte przez jednostkę, 

zaliczane do aktywów trwałych, niezakwalifikowane do inwestycji (art. 3 ust. 1 pkt. 17 ustawy) prawa 

majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej 

użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone na potrzeby jednostki. 

 

W szczególności są to: 

autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, 

prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobniczych, 

know-how. 

Do aktywów trwałych jednostki zalicza się również obce wartości niematerialne i prawne przyjęte przez 

jednostkę do używania na mocy umowy, zgodnie z którą jedna ze stron (finansujący) oddaje drugiej 

stronie (korzystającemu) wartości niematerialne i prawne do odpłatnego używania lub również pobierania 

pożytków na czas oznaczony, a umowa zawarta pomiędzy stronami spełnia co najmniej jeden z warunków 

określonych w art. 3 ust. 4 ustawy. 

 

Wycena wartości niematerialnych i prawnych 

 

Wartości niematerialne i prawne są wyceniane – zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy – według cen 

nabycia lub kosztów wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także  

o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. 

 

Cena nabycia oraz koszt wytworzenia wartości niematerialnych i prawnych (art. 28 ust. 8 ustawy) 

obejmuje ogół kosztów poniesionych przez jednostkę do czasu ich oddania do użytkowania, w tym 

również: 

niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

opłaty notarialne, podatek od czynności cywilnoprawnych związany z zakupem, 
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  z nimi różnice 

kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytułu. 

 

Wartości niematerialne i prawne otrzymane nieodpłatnie np. w drodze darowizny wycenia się w cenie 

sprzedaży takiej samej lub podobnej wartości niematerialnej i prawnej. 

 

Amortyzacja wartości niematerialnych i prawnych 

 

Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się drogą 

systematycznego, planowanego rozłożenia ich wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji (art. 

32 ust. 1 ustawy). Odpisy amortyzacyjne są dokonywane od pierwszego miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wartość niematerialna i prawna została wprowadzona do ewidencji. 

Stawkę i metodę amortyzacji ustala się na dzień przyjęcia do używania wartości niematerialnych  

i prawnych. Okres i stawki amortyzacji podlegają okresowej weryfikacji. Na podstawie dokonanej 

weryfikacji sporządza się protokół, w którym ustala się korektę dokonywanych w następnych latach 

obrotowych odpisów amortyzacyjnych. 

Odpisów amortyzacyjnych wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się: 

- jednorazowo na koniec roku podatkowego. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie wyższej niż 3500,00 zł amortyzuje się: 

 prawnej  

do ewidencji, 

 

Rzeczowe aktywa trwałe 

 

W skład rzeczowych aktywów trwałych jednostki wchodzą: 

 

1) środki trwałe, (podstawowe) – konto 011 – własne lub otrzymane od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego znaczącego trwały zarząd lub nieodpłatne używanie, służące zarówno 

działalności podstawowej, jak i działalności finansowo wyodrębnionej, które są umarzane według stawek 

amortyzacyjnych ustalonych w rozporządzeniu Ministra Finansów, 

 

2) pozostałe środki trwałe – konto 013 – do których zalicza się: 

- środki dydaktyczne, służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkołach  

w tym: sprzęt r-tv, video i nagłaśniający, projektory filmowe, magnetowidy i instrumenty muzyczne, 

 

3) meble i dywany 

 

4) zbiory biblioteczne, 

 

5) mienie zlikwidowanych jednostek, 

 

6) dobra kultury. 

Środki trwałe 

 

Środki trwałe to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji 

zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 17 ustawy, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności 

dłuższym niż rok, kompletnie, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

 

Do środków trwałych zaliczane są: 
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a) nieruchomości – w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego, budowle i budynki, a także będące 

odrębną własnością lokale, spółdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo  

do lokalu użytkowego, 

b) maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy, 

c) ulepszenia w obcych środkach trwałych. 

Wycena środków trwałych 
 

Środki trwałe wycenia się według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po 

aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,  

a także z tytułu trwałej utraty wartości (art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy). 

 

Środki trwałe nabywane odpłatnie 

 

Nabywanie odpłatne w ciągu roku obrotowego środki trwałe wycenia się stosownie do art. 28 ust. 2 

ustawy w cenie nabycia, tj. cenie zakupu środka trwałego, obejmującej kwotę należną sprzedającemu bez 

podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, 

powiększonej o: 

– koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem środka trwałego do stanu zdatnego do 

używania, 

– koszty transportu, załadunku, wyładunku, ubezpieczenia w drodze, montażu, 

– opłaty notarialne związane z zakupem, odsetki i prowizje, 

– dodatnie różnice kursowe, 

– w przypadku importu – o obciążenia o charakterze publicznoprawnym, 

obniżonej o: 

– rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski, 

– ujemne różnice kursowe. 

 
Środki trwałe wytworzone we własnym zakresie 

Środki trwałe wytworzone przez jednostkę we własnym zakresie wycenia się w koszcie wytworzenia 

produktu (art. 28 ust. 3 ustawy). 

 

Koszt wytworzenia środka trwałego obejmuje: 

koszty bezpośrednio związane z budową, montażem, ulepszeniem środka trwałego, 

uzasadnioną część kosztów pośrednio związanych z wytworzeniem środka trwałego. 

 

Nie zalicza się do kosztów wytworzenia: 

kosztów ogólnego zarządu, 

kosztów sprzedaży, 

pozostałych kosztów operacyjnych, 

kosztów operacji finansowych (z wyłączeniem odsetek, prowizji naliczanych do dnia przekazania 

środka trwałego do użytkowania). 

 
Środki trwałe nabywane nieodpłatnie 

 

Za wartość początkową środków trwałych nabytych nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny, przyjmuje 

się cenę sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu (art. 28 ust. 2 ustawy). Cenę sprzedaży 

określoną w ustawie o podatku dochodowym1 jako cena rynkowa ustala się na podstawie cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia oraz 

czasu i miejsca odpłatnego zbycia. 
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Ulepszenia w środkach trwałych 

 

Wartość początkową środka trwałego podwyższa się o nakłady związane z wykonaniem prac w celu jego 

ulepszenia, tj. zwiększenia jego wartości użytkowej. 

Do wydatków na ulepszenie środków trwałych (art. 31 ust. 1 ustawy) zalicza się wydatki na: 

przebudowę, czyli wymianę podstawowych elementów w istniejącym środku trwałym, 

rozbudowę, czyli powiększenie (rozszerzenie) środka trwałego, 

rekonstrukcję, czyli odtworzenie (odbudowanie) całkowicie lub częściowo zużytych składników 

środków trwałych, 

adaptację, czyli przystosowanie (przerobienie) środka trwałego do wykorzystania w innym celu, niż 

było jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu składnikowi nowych cech użytkowych. 

Ulepszenia środków trwałych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogą dotyczyć własnych, jak 

również obcych środków trwałych. 

Ulepszenia w obcych środkach trwałych, w przepisach podatkowych są określane jako „inwestycje  

w obcych środkach trwałych”. 

 

Pozostałe środki trwałe (konto 013) – ewidencjonuje się w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,  

a otrzymane od innej jednostki – w wartości określonej w decyzji właściwego organu. 

Pozostałe środki trwałe otrzymane w formie darowizny wycenia się w wartości ustalonej na podstawie 

aktualnych cen nabycia, chyba że umowa darowizny określa tę wartość w niższej cenie.  

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji w wartości początkowej, na którą składają się cena 

nabycia lub koszt wytworzenia. 

 

Zbiory biblioteczne pochodzące z zakupu ujmuje się w ewidencji według cen nabycia, powiększonych  

o nie podlegający odliczeniu VAT, natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyżki wycenia się 

komisyjnie szacując ich aktualną wartość. 

Bieżącą szacunkową wartość nabycia ustala się na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie. 

Rozchody wycenia się według cen ewidencyjnych. 

Dobra kultury (dzieła sztuki i eksponaty muzealne) ujmuje się w ewidencji w cenie nabycia. 

 

Amortyzacja środków trwałych 

Wartość środków trwałych – z wyjątkiem gruntów niesłużących wydobyciu kopalin metodą odkrywkową 

– zmniejszają odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich 

wartości na skutek używania lub upływu czasu (art. 31 ust. 2 ustawy). 

Ustawa o podatku dochodowym stanowi, iż podatnicy, z wyjątkiem tych, którzy ze względu na ogłoszoną 

upadłość nie prowadzą działalności gospodarczej, dokonują odpisów amortyzacyjnych od wartości 

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Jednostka dokonuje odpisów amortyzacyjnych środków trwałych: 

 jednorazowo na koniec roku podatkowego, z tym że suma odpisów amortyzacyjnych dla środków 

trwałych wprowadzonych do ewidencji w ciągu roku ustalona jest w proporcji do okresu używania  

w danym roku. 

Rozpoczęcie amortyzacji środków trwałych następuje od pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, 

w którym środek trwały przyjęto do używania, do końca miesiąca, w którym następuje zrównanie sumy 

odpisów amortyzacyjnych z wartością początkową lub w którym postawiono je w stan likwidacji, zbyto 

lub stwierdzono ich niedobór. 

Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje się w drodze systematycznego, planowanego 

rozłożenia na raty ich wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji. 
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Metody i stawki amortyzacji 

Okres lub stawkę i metodę amortyzacji ustala się na dzień przyjęcia środka trwałego do używania. 

Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy, ustalone okresy i stawki amortyzacyjne są przez jednostkę weryfikowane. 

Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki, ustalonej w wyniku weryfikacji, następują  

od początku następnego roku obrotowego roku, w którym dokonano weryfikacji. 

Wybraną metodę amortyzacji stosuje się do pełnego zamortyzowania danego środka trwałego. Ustala się, 

że maksymalne okresy i stawki amortyzacyjne środków trwałych (z wyjątkiem gruntów) nie mogą 

przekroczyć poziomu stawek zamieszczonych w załączniku do ustawy o podatku dochodowym. 

 

Metodę liniową stosuje się do wszystkich środków trwałych. 

 

Metodę jednorazowego odpisu amortyzacyjnego dla środków trwałych o wartości początkowej 

nieprzekraczającej 3 500,00 zł stosuje się w miesiącu wprowadzenia środka trwałego do użytkowania. 

 

Do wyliczenia odpisów amortyzacyjnych środków trwałych, stanowiących koszty uzyskania przychodu, 

jednostka ustala okresy i stawki amortyzacyjne na poziomie przewidzianym w ustawie o podatku 

dochodowym. 

 

Odpisy aktualizujące wartość środków trwałych 

W przypadku zmiany technologii produkcji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z używania lub 

innych przyczyn powodujących trwałą utratę wartości środka trwałego jednostka dokonuje w ciężar 

pozostałych kosztów operacyjnych odpowiedniego odpisu aktualizującego jego warto.  

Odpisy dotyczące środków trwałych, których wycena została zaktualizowana na podstawie odrębnych 

przepisów, zmniejszają odniesione na kapitał (fundusz) z aktualizacji wyceny różnice spowodowane 

aktualizacją wyceny. 

Ewentualną nadwyżkę odpisu nad różnicami z aktualizacji wyceny zalicza się do pozostałych kosztów 

operacyjnych. 

Zgodnie z art. 35c ustawy w przypadku ustania przyczyny, dla której dokonano odpisu aktualizującego 

środków trwałych, w tym również z tytułu trwałej utraty wartości, równowartość całości lub odpowiedniej 

części uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego zwiększa wartość danego składnika aktywów i 

podlega zaliczeniu do pozostałych przychodów operacyjnych. 

 

Należności 

 

Należności krótkoterminowe są to należności z tytułu dostaw i usług oraz całość lub część należności z 

innych tytułów niezaliczonych do aktywów finansowych, a które stają się wymagalne w ciągu  

12 miesięcy od dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt. 18c). 

Należności z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin płatności, zalicza się do należności 

krótkoterminowych. Jednostka ujmuje w bilansie należności krótkoterminowe z podziałem na należności 

od jednostek powiązanych i od pozostałych jednostek. 

Jednostki powiązane – to grupa jednostek obejmująca jednostkę dominującą lub znaczącego inwestora, 

jednostki zależne, współzależne i stowarzyszone (art. 3 ust. 1 pkt. 43 ustawy). Należności zaliczane do 

aktywów jednostki to kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej 

wartości, powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń, które spowodują w przyszłości wpływ do jednostki 

korzyści ekonomicznych w postaci gotówki. 

Do należności długoterminowych zalicza się należności, z wyjątkiem zaliczanych do aktywów 

finansowych oraz dotyczących dostaw i usług, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok 

od dnia bilansowego. 
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Jeżeli spłata należności następuje ratami, to raty płatne w roku obrotowym po dniu bilansowym oraz raty 

zaległe zalicza się do należności krótkoterminowych, a raty płatne w okresie dłuższym niż rok – do 

należności długoterminowych. 

 

Wycena należności 

 

Należności długoterminowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty z zachowaniem zasady 

ostrożności, czyli kwocie należności powiększonej o należne odsetki. 

W jednostce budżetowej należności obejmują: 

- należności od odbiorców, 

- należności z tytułu dochodów budżetowych, 

- należności od budżetów, 

- pozostałe należności publicznoprawne, 

- należności od pracowników, 

- pozostałe należności. 

 

Inwestycje 

 

W jednostkach budżetowych - inwestycje – to ogół poniesionych kosztów pozostających w bezpośrednim 

związku z niezakończoną jeszcze budową, montażem lub przekazaniem do używania nowego albo 

ulepszeniem istniejącego już środka trwałego. 

Koszty inwestycji obejmują wartość w cenie nabycia wszystkich zużytych do wytworzenia rzeczowych 

składników majątku i wykonanych usług obcych, wartość wynagrodzeń za pracę z pochodnymi, wartości 

świadczeń nieodpłatnych oraz inne koszty dające się zaliczyć do wartości wytworzonych przedmiotów 

majątkowych, majątkowych tym również: 

- niepodlegający odliczeniu podatek VAT, 

- naliczone za czas trwania inwestycji opłaty bankowe, prowizje i różnice kursowe od zaciągniętych przez 

inwestora zobowiązań służących sfinansowaniu zakupu lub budowy środka trwałego,  

- nakłady sfinansowane z funduszy celowych. 

Do kosztów inwestycji nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu, kosztów sprzedaży, kosztów utrzymania 

komórek inwestycyjnych, ogłoszeń i innych występujących przed udzieleniem zamówień związanych z 

inwestycjami. 

Wartość powstałych w wyniku inwestycji składników majątku trwałego ustala się w wysokości kosztów 

ich wytworzenia lub ceny nabycia łącznie z niepodlegającym odliczeniu podatku VAT. 

 

Zapasy 

 

Zapasy są to rzeczowe aktywa obrotowe, do których zalicza się (art. 3 ust. 1 pkt. 19 ustawy): 

materiały nabyte w celu zużycia na potrzeby własne, do materiałów zalicza się surowce i inne materiały 

podstawowe, materiały pomocnicze, opakowania, paliwa, części zamienne do maszyn i urządzeń, 

towary nabyte w celu odsprzedaży w stanie nieprzetworzonym, do towarów zalicza się również 

produkty spożywcze w bufetach. 

Zakupione materiały i towary ujmowane są w ewidencji według rzeczywistych cen ich nabycia. Mogą być 

również ujmowane w rzeczywistych cenach zakupu, jeśli w zakładowym planie kont ustalono,  

że koszty ich zakupu zalicza się w całości do kosztów okresu, w którym je poniesiono. 

Wartość dostaw niefakturowanych ustala się stosując ceny przyjęte w ewidencji materiałów i towarów. 

Na dzień bilansowy zapasy wycenia się według cen nabycia, względnie zakupu, nie wyższych od ich cen 

sprzedaży netto. 

 
Środki pieniężne w kasie, banku, środki pieniężne w drodze 
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Środki pieniężne w kasie jednostki mogą być w formie gotówkowej w złotych (banknoty i monety) oraz w 

walucie obcej. Jednostka ujmuje wpłaty i wypłaty gotówką, – w tym samym dniu, w którym zostały 

dokonane (art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy). 

Środki pieniężne w banku są gromadzone na rachunkach bieżących i na rachunkach pomocniczych. 

W jednostkach budżetowych jest obowiązkowa ewidencja kosztów w układzie rodzajowym, a ponieważ 

realizują one zwykle zadania o charakterze nieprodukcyjnym, prowadzi się je w jednostce, której dotyczy 

niniejsza instrukcja w układzie podziałki klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf). 

Rachunki bieżące są to rachunki bankowe prowadzone w złotych, płatne na żądanie, służące  

do gromadzenia środków pieniężnych jednostki oraz przeprowadzania rozliczeń krajowych związanych  

z prowadzoną przez nią działalnością. 

Rachunki pomocnicze to rachunki bankowe służące do wyodrębniania środków na określony cel  

(np. środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych) i przeprowadzania określonych rozliczeń 

pieniężnych. 

Środki pieniężne w drodze odzwierciedlają wpłaty i wypłaty gotówkowe z rachunku bankowego do kasy 

oraz przelewy pomiędzy różnymi rachunkami bankowymi. 

 
Metody wyceny pasywów 

 

Pasywa (kapitały) jednostki wyrażają źródło finansowania aktywów. 

 

Jednostka posiada: 

kapitały (fundusze) własne odzwierciedlające wartość składników aktywów finansowanych przez    

założycieli jednostki oraz 

kapitały obce, w skład których wchodzą: 

 terminie, 

Kapitał (fundusz) podstawowy 

 

Jednostka posiada formę prawną: 

 jednostka budżetowa 

 

Kapitałem (funduszem) podstawowym w jednostce jest: 

 fundusz jednostki 

 

Wycena kapitału (funduszu) podstawowego 

Kapitał (fundusz) podstawowy jednostka wycenia w wartości nominalnej (art. 28 ust. 1 pkt. 10 ustawy). 

 

Zysk (strata) z lat ubiegłych 

Zysk netto roku ubiegłego jednostka może przeznaczać na: 

 powiększenie kapitału własnego 

 

Strata netto za ubiegły rok obrotowy może być pokryta z kapitału (funduszu) zapasowego lub pozostać do 

pokrycia w latach następnych. 

 

Zobowiązania długoterminowe 

 

Jednostka zalicza do zobowiązań długoterminowych wszystkie zobowiązania z tytułów cywilnoprawnych 

i publicznoprawnych, których termin płatności przypada później, aniżeli w roku następującym po dniu 

bilansowym. Jeżeli zapłata zobowiązań jest rozłożona na raty, wówczas do zobowiązań 
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długoterminowych jednostka zalicza tylko tę część zobowiązań, która zgodnie z umową ma nastąpić po 

roku obrotowym następującym po dniu bilansowym. 

Jednostka wykazuje odrębnie zobowiązania długoterminowe wobec jednostek powiązanych i wobec 

pozostałych jednostek. 

Wycena zobowiązań długoterminowych 

Zobowiązania długoterminowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania 

finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje w drodze wydania aktywów finansowych 

innych niż środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe – według wartości godziwej (art. 28 

ust. 1 pkt. 8 ustawy). 

Zobowiązania krótkoterminowe 

 

Jednostka wykazuje zobowiązania krótkoterminowe z podziałem na zobowiązania wobec jednostek 

powiązanych i pozostałych jednostek. 

Zobowiązania z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin płatności zalicza się do zobowiązań 

krótkoterminowych. 

Zobowiązania z innych tytułów cywilnoprawnych i publicznoprawnych wymagalne w ciągu 12 miesięcy 

od dnia bilansowego zalicza się do zobowiązań krótkoterminowych. 

 

Zobowiązania krótkoterminowe obejmują: 

zobowiązania z tytułu dostaw i usług, 

zobowiązania z tytułu podatków, ubezpieczeń i innych świadczeń, 

zobowiązania z tytułu wynagrodzeń, 

inne zobowiązania, 

fundusze specjalne. 

 

Zobowiązania z tytułu dostaw i usług 

Zobowiązania z tytułu dostaw i usług obejmują wszystkie zobowiązania związane z zakupem towarów  

i usług służących do działalności jednostki. 

W tej pozycji pasywów jednostka wykazuje również: 

kaucje gwarancyjne wpłacone z tytułu wykonywanych usług, 

przyjęte, lecz niezafakturowane przez dostawców dostawy materiałów i towarów (dostawy nie 

fakturowane), 

nadpłaty należności z tytułu dostaw i usług. 

Zobowiązania z tytułu dostaw i usług dzieli się na dwie grupy: 

o okresie wymagalności do 12 miesięcy, 

o okresie wymagalności powyżej 12 miesięcy. 

 

Zobowiązania z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń, i innych świadczeń obejmują w szczególności: 

1) zobowiązania wobec budżetu państwa i budżetów samorządu terytorialnego z tytułu: 

– podatków i opłat, 

2) zobowiązania wobec Zakładu Ubezpieczeń Społecznych z tytułu: 

– ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy, 

– świadczeń z tytułu ubezpieczeń społecznych, 

3) inne zobowiązania, do których ma zastosowanie Ordynacja podatkowa. 

 

Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń 

Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń oznaczają kwotę niepodjętych wynagrodzeń pracowników 

zatrudnionych w ramach stosunku pracy, pracy nakładczej, na podstawie umowy zlecenia, o dzieło lub 

umowy agencyjnej. 
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Inne zobowiązania krótkoterminowe 

Inne zobowiązania obejmują wszystkie zobowiązania, niezaliczane przez jednostkę do zobowiązań  

z tytułu dostaw i usług lub należności z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń społecznych oraz innych 

świadczeń i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń. 

Są to w szczególności zobowiązania wobec: 

pracowników – z innych tytułów niż wynagrodzenia, 

Fundusze specjalne 

W ramach funduszy specjalnych jednostka tworzy następujące fundusze: 

 zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, 

Wycena zobowiązań krótkoterminowych 

Zobowiązania krótkoterminowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, tj. łącznie z naliczonymi  

we własnym zakresie odsetkami od zobowiązań przeterminowanych, w przypadku braku oświadczeń 

wierzycieli o nienaliczaniu odsetek. 

 

Zobowiązania wyrażone w walutach obcych jednostka przelicza po kursie średnim ustalonym przez 

Narodowy Bank Polski, obowiązujący na dzień przeprowadzenia operacji, chyba że w dokumencie 

celnym ustalony został inny kurs (art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy). Operacje zapłaty zobowiązań w walutach 

obcych ujmuje się w księgach rachunkowych po kursie sprzedaży walut stosowanym przez bank,  

z którego usług korzysta jednostka (art. 30 ust. 2 pkt. 1 ustawy). Różnice kursowe powstałe na dzień 

zapłaty należności zalicza się odpowiednio do pozostałych przychodów lub kosztów finansowych.  

Nie rzadziej niż na dzień bilansowy jednostka wycenia zobowiązania w walutach obcych – po 

obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski 

(art. 30 ust. 1 pkt. 1 ustawy). Fundusze specjalne wycenia się w wartości nominalnej. 

 

Ujęcie aktywów i pasywów w bilansie 
 

 
Pozycja bilansu 

1 

AKTYWA 

A. Aktywa trwałe 

I. Wartości 

niematerialne i 

prawne 

II. Rzeczowe 

aktywa trwałe 

1. Środki trwałe 

1.1. Grunty 

1.2. Budynki, lokale 

i obiekty inżynierii 

lądowej i wodnej 

1.3. Urządzenia 

techniczne i 

maszyny 

1.4. Środki 

transportu 

1.5. Inne środki 

trwałe 

Saldo konta 

2 

 

 
 

Saldo konta 020 minus 

umorzenie – konta 071, 072 

 

 

 

 

Saldo konta 011 minus 

umorzenie – konto 071 

 

Saldo konta 011-01, 

011-02 minus 

umorzenie – konto  

071-01,071-02 

 

Saldo konta 011-03 minus 

umorzenie – konto 071-03 

Saldo konta 011-04 minus 

umorzenie – konto 071-04 

 

Saldo konta 011-05, 013,014 

minus umorzenie – konto 

071-05,071-06,072 

Pozycja bilansu 

3 

PASYWA 

A. Fundusz 

I. Fundusz jednostki 

 

 

II.Wynik finansowy netto(+,-) 

1. Zysk netto (+) 

2. Strata netto (-) 

III. Nadwyżka 

środków obrotowych (-) 

IV. Odpisy z wyniku 

finansowego (-) 

V. Fundusz mienia 

zlikwidowanych jednostek 

 

B. Państwowe fundusze 

celowe 

 

Saldo konta 

4 

 
 

 

Saldo konta 800 

 

 

 

860 

860 

 

 

 

 

 

 

870 
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2. Środki trwałe w 

budowie (inwestycje) 

 

3. Zaliczki na środki 

trwałe w budowie 

(inwestycje) 

III. Należności 

długoterminowe 

IV. Długoterminowe 

aktywa finansowe 

1. 1. Akcje i udziały 

2. Inne papiery 

wartościowe 

3. Inne 

długoterminowe 

aktywa finansowe 

V. Wartość mienia 

zlikwidowanych 

jednostek 

B. Aktywa 

Obrotowe 

 

I. Zapasy 

1. Materiały 

2. Półprodukty i 

produkty w toku 

3. Produkty gotowe 

4. Towary 

 

II. Należności 

krótkoterminowe 

1. Należności z 

tytułu dostaw i 

usług 

2. Należności od 

budżetów 

 

3. Należności z 

tytułu ubezpieczeń 

i innych świadczeń 

4. Pozostałe 

należności 

5. Rozliczenia z 

tytułu środków na 

wydatki budżetowe 

i z tytułu dochodów 

budżetowych 

 

III. Krótkoterminowe 

aktywa finansowe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo konta 310 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo Wn konta 201 

 

 

Saldo Wn konta 225 

 

Saldo konta Wn 229 z 

analityką ZUS 

Saldo Wn konta 231, 234, 

229 poza analityką ZUS, 

240 

 

 

 

 

 

 

C. Zobowiązania i rezerwy 

na zobowiązania 

I. Zobowiązania 

długoterminowe 

II. Zobowiązania 

krótkoterminowe 

1. Zobowiązania z 

tytułu dostaw i usług 

 

2. Zobowiązania 

wobec budżetów 

3. Zobowiązania z 

tytułu ubezpieczeń 

i innych świadczeń  

 

4. Zobowiązania z 

tytułu wynagrodzeń 

5. Pozostałe 

zobowiązania 

6. Sumy obce 

(depozytowe, zabezpieczenie 

wykonania umów) 

7. Rozliczenia z tytułu 

środków na wydatki 

budżetowe i z tytułu dochodów 

budżetowych 

 

III. Rezerwy na 

zobowiązania  

 

D. Fundusze specjalne 

 

1. Zakładowy Fundusz 

Świadczeń Socjalnych 

 

2. Inne fundusze 

 

E. Rozliczenia 

międzyokresowe 

I. Rozliczenia 

międzyokresowe przychodów 

II. Inne rozliczenia 

międzyokresowe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo Ma konta 201 

 

 

Saldo Ma konta 225 

 

Saldo Ma konta 229 z 

analityką ZUS 

 

Saldo Ma konta 231 

 

Saldo Ma konta 221,229 

poza analityką ZUS, 234, 

240 

240 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo konta 851 
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1. Środki pieniężne  

   w kasie 

2. Środki pieniężne na 

rachunkach bankowych 

 

3. Środki pieniężne 

państwowego funduszu 

celowego 

4. Inne środki pieniężne 

 

5. Akcje lub udziały 

 

6. Inne papiery    

    wartościowe 

 

7. Inne krótkoterminowe     

    aktywa finansowe 

IV. Rozliczenia 

międzyokresowe 

 

Suma aktywów 

 

 

Saldo konta 101 

 

Saldo konta  132, 135, 139 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Suma pasywów 

 

 

RACHUNEK ZYSKÓW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT PORÓWNAWCZY) 

 

Pozycja rachunku zysków i strat        Saldo konta 

 

A. Przychody netto z podstawowej działalności operacyjnej  

I. Przychody netto ze sprzedaży produktów                                                 Saldo konta 860 § 069 

 

II. Zmiana stanu produktów (zwiększenie - wartość 

    dodatnia, zmniejszenie - wartość ujemna) 

 

III. Koszt wytworzenia produktów na własne potrzeby 

      jednostki 

 

IV. Przychody netto ze sprzedaży towarów i materiałów  

 

V.  Dotacje na finansowanie działalności podstawowej  

 

VI. Przychody z tytułu dochodów budżetowych                                          Saldo konta 860 § 075 

 

B. Koszty działalności operacyjnej 

 

I. Amortyzacja                              Obroty Wn konta 400 

 

II. Zużycie materiałów i energii     Saldo k.860 § 421, 424, 426, 

III. Usługi obce       Saldo k.860 § 427,428,430, 435, 
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         436,437,438,439,440 

IV. Podatki i opłaty       Saldo k.860 § 414,448,449,450, 

                                                                                                            451,452, 

V. Wynagrodzenia       Saldo k.860 § 401 ,404, 410,417 

 

VI. Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla                         Saldo k.860 § 302, 411, 412, 428, 

      pracowników                  430, 444, 470,478 

 

VII. Pozostałe koszty rodzajowe     Saldo k.860 § 302,413,441, 442,                    

                                                                                                            443 

VIII. Wartość sprzedanych towarów i materiałów 

 

IX. Inne świadczenia finansowane z budżetu                           Saldo k.860 § 303, 311, 324, 326                         

                                                                                                                       

X. Pozostałe obciążenia 

 

 

C. Zysk (strata) z działalności podstawowej (A - B) 

 

D. Pozostałe przychody operacyjne 

 

I. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych 

 

II. Dotacje 

 

III. Inne przychody operacyjne      Saldo k.860 § 096 

 

E. Pozostałe koszty operacyjne 

 

I. Koszty inwestycji finansowanych ze środków 

   własnych samorządowych zakładów budżetowych  

   i dochodów jednostek budżetowych gromadzonych 

   na wydzielonym rachunku 

 

II. Pozostałe koszty operacyjne 

 

F. Zysk (strata) z działalności operacyjnej (C + D - E) 

 

G. Przychody finansowe 

 

I. Dywidendy i udziały w zyskach 

 

II. Odsetki            Saldo k.860 § 092  

 

III. Inne            Saldo k.860 § 097 

 

H. Koszty finansowe 

 

I. Odsetki 
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II. Inne 

 

I. Zysk (strata) z działalności gospodarczej (F + G -H) 

 

J. Wynik zdarzeń nadzwyczajnych (J.I.- J.II.) 

 

I. Zyski nadzwyczajne 

II. Straty nadzwyczajne 

 

K. Zysk (strata) brutto (I ± J) 

 

L. Podatek dochodowy 

 

M. Pozostałe obowiązkowe zmniejszenia zysku  (zwiększenia straty) oraz nadwyżki środków 

     obrotowych 

 

N. Zysk (strata) netto (K - L - M) 

 

 

ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI 

 

Wyszczególnienie          konta 

 

I. Fundusz jednostki na początek okresu (BO)                                          BO konta 800 

1. Zwiększenia funduszu (z tytułu) 

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegły 

1.2. Zrealizowane wydatki budżetowe          Obroty Wn konta 223 

1.3. Zrealizowane płatności ze środków europejskich 

1.4. Środki na inwestycje 

1.5. Aktualizacja wyceny środków trwałych 

1.6.  Nieodpłatnie otrzymane środki trwałe i środki trwałe                                 Obroty Wn konta 011 

        w budowie oraz wartości niematerialne i prawne    

1.7. Aktywa przejęte od zlikwidowanych lub połączonych jednostek 

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia 

1.9. Pozostałe odpisy z wyniku finansowego za rok bieżący    

1.10. Inne zwiększenia 

2.    Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytułu) 

2.1. Strata za rok ubiegły                  BO konta 860 

2.2. Zrealizowane dochody budżetowe           Obroty Ma konta 222 

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i środków obrotowych za rok 

       ubiegły 

2.4. Dotacje i środki na inwestycje 

2.5. Aktualizacja wyceny środków trwałych        

2.6. Wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych 

       i środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych i prawnych 

2.7. Pasywa przejęte od zlikwidowanych lub połączonych jednostek 

2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia 

2.9. Inne zmniejszenia 

II. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ) 

III. Wynik finansowy netto za rok bieżący (+,-) 
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     1. zysk netto (+) 

     2. strata netto (-)                                                                                             Saldo konta 860 

IV. Nadwyżka dochodów jednostek budżetowych, nadwyżka środków 

      obrotowych samorządowych zakładów budżetowych 

V. Fundusz (II+,-III-IV).   

 

 

Metody i terminy inwentaryzacji składników majątku jednostki 
 

Metody inwentaryzacji składników majątku jednostki 

 

Inwentaryzację stanu aktywów i pasywów jednostki przeprowadza się za pomocą następujących metod: 

1) spisu z natury, 

2) uzgodnienia i potwierdzenia sald, 

3) porównania stanów wynikających z ksiąg rachunkowych z danymi wynikającymi z odpowiednich 

dokumentów źródłowych i ich weryfikacji. 

 

W drodze spisu z natury inwentaryzuje się: 

gotówkę w kasie w złotych polskich, 

środki trwałe własne i obce (z wyjątkiem tych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów), 

materiały oraz towary w magazynach, własne i będące własnością innych jednostek, 

maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, 

inne rzeczowe składniki majątku. 

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala się stany następujących aktywów: 

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, 

należności, należności publicznoprawnych, 

zobowiązania, 

powierzone innym jednostkom własne składniki aktywów, z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu 

jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne i składowania. 

W drodze porównania stanu księgowego z danymi wynikającymi z dokumentów i weryfikacji sald 

inwentaryzuje się stany następujących aktywów i pasywów: 

grunty i środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony, 

wartości niematerialne i prawne oraz środki trwałe w budowie, 

inwestycje w obcych środkach trwałych, 

należności sporne i wątpliwe, 

należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

rozrachunki publicznoprawne, 

rozrachunki z pracownikami, 

pozostałe aktywa i pasywa (np. czynne i bierne rozliczenia międzyokresowe, rezerwy, kapitały  

i fundusze, a także fundusze specjalne, w tym zakładowy fundusz świadczeń socjalnych) oraz 

aktywa i pasywa, których zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn 

uzasadnionych nie było możliwe. 

 

Terminy inwentaryzacji składników majątku jednostki 

 

Inwentaryzację aktywów i pasywów przeprowadza się w następujących terminach: 

a) w dniu bilansowym: 

gotówka w kasach jednostki, 
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materiały i towary odpisane w koszty w dniu ich zakupu, 

uzgodnienie sald aktywów finansowych (środków pieniężnych) zgromadzonych na rachunkach 

bankowych, 

składniki aktywów i pasywów, których stan ustala się w drodze weryfikacji; 

b) w okresie ostatniego kwartału roku obrotowego oraz pierwszych piętnastu dni następnego roku 

obrotowego: 

środki trwałe, środki trwałe w budowie, 

materiały, towary, wyroby gotowe i półfabrykaty nieobjęte ewidencją ilościowo-wartościową, lub 

nieznajdujące się w strzeżonych składowiskach, 

aktywa objęte wyłącznie ewidencją ilościową, 

salda należności, 

salda zobowiązań, 

powierzone innym jednostkom własne składniki aktywów, z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu 

jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne i składowania, 

aktywa będące własnością innych jednostek; 

c) raz w ciągu dwóch lat: 

spis z natury materiałów, towarów, wyrobów gotowych i półfabrykatów znajdujących 

się w strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową; 

d) raz w ciągu czterech lat: 

środków trwałych, a także maszyn i urządzeń, wchodzących w skład środków trwałych w budowie  

– znajdujących się na terenie strzeżonym. 

 

Inwentaryzację przeprowadza się również w przypadkach: 

zmiany osoby (na dzień zmiany) materialnie odpowiedzialnej, 

zdarzeń losowych, które mogły spowodować zmiany w stanie składników majątku (na dzień  

ich wystąpienia), 

polecenia stosownych organów, np. kontroli skarbowej, sądu, oraz 

uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, że rzeczywiste stany składników nie odpowiadają danym 

księgowym. 

Zgodnie z art. 26 ust. 4 ustawy, inwentaryzację aktywów i pasywów przeprowadza się również na dzień 

zakończenia działalności przez jednostkę oraz na dzień poprzedzający postawienie jej w stan likwidacji 

lub upadłości. W przypadku połączenia lub podziału jednostek, z wyjątkiem spółek kapitałowych, strony 

mogą w drodze umowy pisemnej odstąpić od inwentaryzacji. 

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji są dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiąg 

rachunkowych. 

Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach 

rachunkowych jednostka wyjaśnia i rozlicza w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który 

przypadał termin inwentaryzacji. 

Szczegóły dotyczące inwentaryzacji majątku zawarte są w zasadach przeprowadzania inwentaryzacji  

i instrukcji inwentaryzacyjnej zawartych w pkt. 7 zasad (polityki) rachunkowości. 

 

Metody ustalania wyniku finansowego 

 
Elementy wyniku finansowego 

 

Zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy, na wynik finansowy netto składają się: 

wynik działalności operacyjnej, w tym z tytułu pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, 

wynik operacji finansowych, 
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wynik operacji nadzwyczajnych, 

obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego z tytułu podatku dochodowego, którego podatnikiem jest 

jednostka, i płatności z nim zrównanych, na podstawie odrębnych przepisów. 

 

Przychody i zyski jednostki to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzyści 

ekonomicznych, o wiarygodnie określonej wartości, w formie zwiększenia wartości aktywów, albo 

zmniejszenia wartości zobowiązań, które doprowadzą do wzrostu kapitału własnego lub zmniejszenia jego 

niedoboru w inny sposób niż wniesienie środków przez udziałowców lub właścicieli (art. 3 ust. 1 pkt. 30 

ustawy). 

 

Koszty i straty jednostki to uprawdopodobnienie zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzyści 

ekonomicznych, o wiarygodnie określonej wartości, w formie zmniejszenia wartości aktywów, albo 

zwiększenia wartości zobowiązań i rezerw, które doprowadzą do zmniejszenia kapitału własnego lub 

zwiększenia jego niedoboru w inny sposób niż wycofanie środków przez udziałowców (art. 3 ust. 1 pkt. 

31 ustawy). 

 

Rachunek zysków i strat 

 

Jednostka ustala wynik finansowy netto w rachunku zysków i strat: 

 w wariancie porównawczym. 

 

Metoda ustalania wyniku z działalności operacyjnej 

Wynik działalności operacyjnej 

Wynik działalności operacyjnej stanowi różnicę między (art. 42 ust. 2 ustawy): 

1) przychodami netto ze sprzedaży produktów, towarów i materiałów, z uwzględnieniem dotacji, opustów, 

rabatów i innych zwiększeń lub zmniejszeń, bez podatku od towarów i usług, oraz 

2) pozostałymi przychodami operacyjnymi a: 

3) wartością sprzedanych produktów, towarów i materiałów wycenionych w kosztach wytworzenia lub 

cenach nabycia, albo zakupu powiększoną o całość poniesionych od początku roku obrotowego kosztów 

ogólnych (zarządu), sprzedaŜy produktów, towarów i materiałów oraz 

4) pozostałych kosztów operacyjnych. 

 

Przychody ze sprzedaży 

Przychody ze sprzedaży powstają w wyniku realizacji, zawieranych przez jednostkę, umów sprzedaży. 

Za przychód z działalności gospodarczej uważa się kwoty należne, choćby nie zostały faktycznie 

otrzymane, po wyłączeniu wartości zwróconych towarów, udzielonych bonifikat i skont. 

 

Przychody w walutach obcych 

Przychody w walutach obcych przelicza się na złote według kursu średniego ogłaszanego przez 

Narodowy Bank Polski z dnia uzyskania przychodu. Jeżeli przychody wyrażone są w walutach obcych,  

a między dniem ich uzyskania i dniem faktycznego otrzymania występują różne kursy walut, przychody te 

odpowiednio podwyższa się lub obniża o różnice wynikające z zastosowania kursu walut z dnia 

faktycznego otrzymania przychodów, ustalonego przez bank, z którego usług korzystał podatnik. 

Jednostka, osiągając przychody ze sprzedaży produktów, towarów lub materiałów, ponosi koszty 

związane z tymi przychodami. 

 

Koszty działalności operacyjnej i ich rozliczenie 

Koszty działalności operacyjnej obejmują wydatki poniesione w celu osiągnięcia przychodów  

z prowadzonej działalności gospodarczej jednostki. 
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Jednostka stosuje następujący sposób ewidencji i rozliczania kosztów: 

 Ewidencja kosztów w układzie rodzajowym jest prowadzona w Zespole 4 „Koszty według rodzajów” 

wg podziałek klasyfikacji budżetowej. Na koniec roku przeksięgowuje się salda konta 4 „Koszty 

według rodzajów” wg podziałek klasyfikacji budżetowej na konto 860 „Wynik finansowy” także wg 

podziałek klasyfikacji budżetowej. 

 

Metoda ustalania zysku (straty) z działalności operacyjnej 

 

Wynik operacji finansowych jednostki to – zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy – różnica między przychodami 

finansowymi, w szczególności z tytułu dywidend (udziałów w zyskach), odsetek, zysków ze zbycia 

inwestycji, aktualizacji wartości inwestycji, nadwyżki dodatnich różnic kursowych nad ujemnymi,  

a kosztami finansowymi, w szczególności z tytułu odsetek, strat ze zbycia inwestycji, aktualizacji wartości 

inwestycji, nadwyżki ujemnych różnic kursowych nad dodatnimi, z wyjątkiem odsetek, prowizji, 

dodatnich i ujemnych różnic kursowych, wchodzących w skład ceny nabycia towarów lub kosztu 

wytworzenia produktów, o których mowa w art. 28 ust. 4 i ust. 8 pkt. 2 ustawy. 

 

Przychody finansowe 

Przychodami finansowymi w jednostce są między innymi: 

odsetki od lokat wolnych środków na rachunkach bankowych, 

prowizje i odsetki od udzielonych pożyczek, 

odsetki z tytułu zwłoki w regulowaniu należności, 

 

Koszty finansowe 

Do kosztów finansowych jednostka zalicza w szczególności: 

odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, 

utworzenie rezerwy na pewne lub prawdopodobne straty z operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe od należności, 

odpisy aktualizujące wartość inwestycji, 

 

Ustalenie zysku (straty) z działalności gospodarczej 

 wariant porównawczy 

 

Zysk lub strata z działalności operacyjnej 

+ Przychody finansowe 

– Koszty finansowe 

Zysk lub strata z działalności gospodarczej 

 

Metoda ustalania zysku (straty) brutto 

 

Straty i zyski nadzwyczajne 

Straty i zyski nadzwyczajne, według art. 3 ust. 1 pkt. 33 ustawy, to straty i zyski powstające na skutek 

zdarzeń trudnych do przewidzenia, poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązane z ogólnym 

ryzykiem jej prowadzenia. 

 

Straty nadzwyczajne to zdarzenia lub transakcje, które powodują powstawanie pozycji 

nadzwyczajnych, np.: 

wywłaszczenie aktywów lub 

katastrofy wynikające z działania sił natury. 
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Zyski nadzwyczajne stanowią zmniejszenie skutków finansowych z tytułu powstałych strat 

nadzwyczajnych (np. wpływ odszkodowania za straty spowodowane przyczynami losowymi, odpady 

użytkowe przyjęte do magazynu, a odzyskane po zdarzeniach losowych). 

 

Ustalenie zysku (straty) brutto 

 wariant porównawczy 

 

Zysk lub strata z działalności gospodarczej 

+ Zyski nadzwyczajne 

– Straty nadzwyczajne 

Zysk lub strata brutto 

 

Metoda ustalania zysku (straty) netto 

 

Podatek dochodowy oraz inne obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego 

Obowiązkowe obciążenia zysku brutto obejmują: 

 podatek dochodowy od osób prawnych, 

 podatek dochodowy od osób fizycznych, 

 inne obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego. 
 

Zgodnie z art. 37 ust. 8 ustawy, wpływający na wynik finansowy podatek dochodowy za dany okres 

sprawozdawczy obejmuje: 

1) część bieżącą, 

2) część odroczoną. 

Wykazywana w rachunku zysków i strat część odroczona stanowi różnicę pomiędzy stanem rezerw  

i aktywów z tytułu podatku odroczonego na koniec i początek okresu sprawozdawczego. 

 

Ustalenie zysku (straty) netto 

 wariant porównawczy 

 

Ujęcie wyniku finansowego w rachunku zysków i strat 

 wariant porównawczy 

 

 

RACHUNEK ZYSKÓW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT PORÓWNAWCZY) 

 

Do celów ewidencyjno-rozliczeniowych ustala się następujący wykaz kont księgowych  

i szczegółowy paragrafowy podział kosztów na poszczególne konta w celu rozliczenia wyniku 

finansowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie: 

 

Konto 400 - Amortyzacja 

 

Konto 401 Wn 

 

Zużycie materiałów i energii: wykazuje się koszty zużycia materiałów, surowców, paliw, energii. 

Pozycja ta dotyczy kosztów finansowych m.in. z następujących paragrafów wydatków: 

 421 – Zakup materiałów i wyposażenia (papier do xero, tonery, akcesoria komputerowe), 

 424 – Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek, 

 426 – Zakup energii.  



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 18/01/2016  

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 11 stycznia 2016 roku 

74 

 

Konto 402 Wn 

 

Usługi obce: wykazuje się tu koszty dotyczące remontów, najmu, dzierżawy, usług telekomunikacyjnych, 

doradczych, bankowych, transportowych, montażowych, pośrednictwa, itp. 

Pozycja ta dotyczy kosztów finansowych m.in. z następujących paragrafów wydatkowych: 

 427 – Zakup usług remontowych, 

 428 – Zakup usług zdrowotnych (dla innych niż pracownicy), 

 430 – Zakup usług pozostałych – utrzymanie czystości, ochrona, wywóz nieczystości, monitoring, 

opłaty RTV), 

 435 – Zakup usług dostępu do sieci Internet, 

 436 – Opłata z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w ruchomej publicznej sieci 

telefonicznej, 

 437 – Opłata z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w stacjonarnej publicznej sieci 

telefonicznej, 

 438 – Zakup usług obejmujących tłumaczenia, 

 439 – Zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz, opinii, 

 440 – Opłaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garażowe. 

 

 

 

Konto 403 Wn 

 

Podatki i opłaty: wykazuje się tutaj koszty podatków i opłat o charakterze publicznoprawnym, koszty  

dotyczące podatku od nieruchomości oraz podatki od środków transportowych, opłaty notarialne, opłaty 

od spadków i darowizn, opłaty za korzystanie ze środowiska. 

Pozycja ta dotyczy kosztów finansowych m.in. z następujących paragrafów wydatków: 

 414 – Wpłaty na PFRON 

 448 – Podatek od nieruchomości, 

 449 – Pozostałe podatki na rzecz budżetu państwa, 

 450 – Pozostałe podatki na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 

 451 – Opłaty na rzecz budżetu państwa (opłata za dozór techniczny), 

 452 – Opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 

 

Konto 404 Wn 

 

Wynagrodzenia: wykazuje się tutaj koszty dotyczące wynagrodzeń wynikających z umów o pracę, umów 

agencyjnych, umów o dzieło – zlecenia, honoraria, uposażenia i nagrody roczne finansowe m.in.  

z paragrafów wydatków: 

 401 – Wynagrodzenia osobowe pracowników, 

 404 – Dodatkowe wynagrodzenie roczne, 

 410 – Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne, 

 417 – Wynagrodzenia bezosobowe (zlecenia). 

 

Konto 405 Wn 

 

Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia: zalicza się tutaj koszty składek emerytalnych, rentowych, 

wypadkowych, składek na Fundusz Pracy, odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, wydatki 
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dotyczące ochrony zdrowia, koszty obowiązkowych badań lekarskich, świadczenie rzeczowe wynikające 

z przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla 

nauczycieli, zasiłki na zagospodarowanie i zasiłki osiedleniowe  

z wyłączeniem zasiłków na zagospodarowanie dla nauczycieli, odprawy pośmiertne, pomoc zdrowotna 

dla nauczycieli, ekwiwalenty za pranie odzieży roboczej, świadczenia wynikające z przepisów BHP; 

koszty te finansowane są z następujących paragrafów wydatków: 

 302 –Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeń (w części dotyczącej pracowników), 

 411 – Składki na ubezpieczenie społeczne 

 412 – Składki na Fundusz Pracy, 

 428 – Zakup usług zdrowotnych (w części dotyczącej pracowników), 

 430 – Zakup usług pozostałych (opłaty za studia pracownika) 

 444 – Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, 

 470 – Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej, 

 478 – Składki na Fundusz Emerytur Pomostowych. 

 

Konto 409 Wn 

 

Pozostałe koszty rodzajowe: wykazuje się tutaj koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, koszty 

reklamy, koszty podróży służbowych krajowych i zagranicznych, są to koszty finansowe m.in. z 

następujących paragrafów wydatków: 

 302 – Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeń (oprócz tych, które kwalifikuje się  jako 

     świadczenia dla pracowników), 

 413 – Składki na ubezpieczenie zdrowotne, 

 441 – Podróże służbowe krajowe, 

 442 – Podróże służbowe zagraniczne, 

 443 – Różne opłaty i składki ( ubezpieczenia rzeczowe, sprzęt, uczniowie), 

 

Konto 409-01 Wn 

Inne świadczenia finansowane z budżetu: wykazuje się tu koszty stypendiów, koszty pomocy  

dla uczniów, koszty nagród o charakterze szczególnym niezaliczonych do wynagrodzeń, diety dla 

radnych; ewidencjonuje się tutaj koszty finansowe, m.in. z następujących paragrafów wydatków: 

 303 – Różne wydatki na rzecz osób fizycznych, 

 311 – Świadczenia społeczne, 

 324 – Stypendia dla uczniów 

 326 – Inne formy pomocy dla uczniów. 

 

Konto 750 – Przychody finansowe 

Konto 751 – Koszty finansowe 

Konto 760 – Pozostałe przychody operacyjne 

Konto 761 – Pozostałe koszty operacyjne 

 

 

RACHUNEK ZYSKÓW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT PORÓWNAWCZY) 

 

Pozycja rachunku zysków i strat        Saldo konta 

 

A. Przychody netto ze sprzedaży i zrównane z nimi, w 

tym: 

I. Przychody netto ze sprzedaży produktów                                      Saldo konta 860 § 069 
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1.  w tym: dotacje zaliczane do przychodów 

(podmiotowe, przedmiotowe, na pierwsze 

wyposażenie w środki obrotowe) 

 

II. Zmiana stanu produktów (zwiększenie - wartość 

    dodatnia, zmniejszenie - wartość ujemna) 

 

III. Koszt wytworzenia produktów na własne potrzeby 

      Jednostki 

 

IV. Przychody netto ze sprzedaży towarów i materiałów   

 

V. Pozostałe dochody budżetowe                                                      Saldo konta 860 § 075 

 

B. Koszty działalności operacyjnej 

 

I. Amortyzacja                  Obroty Wn konta 400 

 

II. Zużycie materiałów i energii     Saldo k.860 § 421, 424, 426, 

III. Usługi obce       Saldo k.860 § 427,428,430, 435, 

         436,437,438,439,440 

IV. Podatki i opłaty       Saldo k.860 § 414,448,449,450, 

                                                                                                             451,452, 

V. Wynagrodzenia       Saldo k.860 § 401 ,404, 410,417 

 

VI. Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla                  Saldo k.860 § 302, 411, 412,428,430 

      pracowników       444, 470,478 

 

VII. Pozostałe koszty rodzajowe     Saldo k.860 § 302,413,441,442,443 

 

VIII. Wartość sprzedanych towarów i materiałów 

 

IX. Udzielone dotacje 

 

X. Inne świadczenia finansowane z budżetu    Saldo k.860 § 303,311,324, 326 

 

XI. Pozostałe obciążenia 

 

C. Zysk (strata) ze sprzedaży (A - B) 

D. Pozostałe przychody operacyjne 

 

I. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych 

 

II. Dotacje 

 

III. Pokrycie amortyzacji       Obroty Ma konta 761 

 

IV. Inne przychody operacyjne      Saldo k.860 § 096 
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E. Pozostałe koszty operacyjne 

 

I. Koszty inwestycji finansowanych ze środków 

   własnych zakładów budżetowych i dochodów 

   własnych jednostek budżetowych 

 

II. Pozostałe koszty operacyjne 

 

F. Zysk (strata) z działalności operacyjnej (C + D - E) 

 

G. Przychody finansowe 

 

I. Dywidendy i udziały w zyskach 

 

II. Odsetki            Saldo k.860 § 092  

 

III. Inne            Saldo k.860 § 097 

 

H. Koszty finansowe 

 

I. Odsetki 

 

II. Inne 

 

I. Zysk (strata) z działalności gospodarczej (F + G -H) 

 

J. Wynik zdarzeń nadzwyczajnych (J.I.- J.II.) 

 

I. Zyski nadzwyczajne 

 

II. Straty nadzwyczajne 

 

K. Zysk (strata) brutto (I ± J) 

 

L. Podatek dochodowy 

 

M. Pozostałe obowiązkowe zmniejszenia zysku (zwiększenia straty) oraz nadwyżki środków 

     obrotowych 

 

N. Zysk (strata) netto (K - L - M) 

 

 

ZESTAWIENIE ZMIAN W KAPITALE (FUNDUSZU) WŁASNYM 

 

Jednostka sporządza zestawienie zmian w funduszu jednostki. 
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ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI 

 

Wyszczególnienie          konta 

 

I. Fundusz jednostki na początek okresu     BO konta 800 

   (BO) 

1. Zwiększenia funduszu (z tytułu) 

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegły 

1.2. Zrealizowane wydatki budżetowe     Obroty Wn konta 223 

1.3. Dotacje i środki na inwestycje 

1.4. Aktualizacja środków trwałych 

1.5. Nieodpłatnie otrzymane środki trwałe i     Obroty Wn konta 011 

       inwestycje 

1.6. Inne zwiększenia 

2.    Zmniejszenia funduszu jednostki 

2.1. Strata za rok ubiegły       BO konta 860 

2.2. Zrealizowane dochody budżetowe     Obroty Ma konta 222 

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego za rok 

       ubiegły 

2.4. Dotacje i środki na inwestycje 

2.5. Pokrycie amortyzacji        

2.6. Aktualizacja środków trwałych 

2.7.Wartość sprzedanych i nieodpłatnie 

      przekazanych środków trwałych i 

      inwestycji 

2.8. Inne zmniejszenia 

3.    Wynik netto 

    a) zysk netto 

    b) strata netto        Saldo konta 860 

    c) odpisy z zysku 

II. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ) 

III. Fundusz jednostki, po uwzględnieniu podziału  

zysku (pokrycia straty) i nadwyżki środków obrotowych 

        

 Metoda sporządzania rachunku przepływów pieniężnych 

 

 Jednostka nie sporządza rachunku przepływów pieniężnych, ponieważ nie spełnia warunków określonych 

w art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowości. 
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3.  ZAKŁADOWY PLAN KONT 
 
Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie 

Ul. Okuniewska 115 

05-074 Halinów  

I. Wykaz kont 

1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

011 – Środki trwałe 

013 – Pozostałe środki trwałe 

014 – Zbiory biblioteczne 

020 – Wartości niematerialne i prawne 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

 Bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 – Kasa 

130 – Rachunek bieżący jednostki 

132 – Rachunek dochodów jednostek budżetowych 

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

139 – Inne rachunki bankowe 

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 18/01/2016  

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 11 stycznia 2016 roku 

80 

226 – Długoterminowe należności budżetowe 

 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 – Pozostałe rozrachunki 

245 – Wpływy do wyjaśnienia 

290 – Odpisy aktualizujące należności 

 

Zespół 3 – Materiały i towary 

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 7 – Przychody, dochody i koszty 

700 – Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

730 – Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu 

740 – Dotacje i środki na inwestycje 

750 – Przychody finansowe 

751 – Koszty finansowe 

760 – Pozostałe przychody operacyjne 

761 – Pozostałe koszty operacyjne 
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Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 – Fundusz jednostki 

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

820 – Rozliczenie wyniku finansowego 

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

860 – Wynik finansowy 

870 – Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy 

 

2. Konta pozabilansowe 

975 – Wydatki strukturalne 

976 –Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

II. Opis kont 

1. Konta bilansowe 

1) Zespół 0 – „Majątek trwały” 

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji: 

1) rzeczowego majątku trwałego; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) finansowego majątku trwałego; 

4) umorzenia majątku; 

5) inwestycji. 

2) Konto 011 – „Środki trwałe” 

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych 

związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach: 013, 014.  

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i wartości 
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początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 

071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków 

trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych; 

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych; 

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych; 

4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, 

sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych; 

3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić: 

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych; 

2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe; 

3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. 

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej. 

3) Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, 

niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014, wydanych do używania na potrzeby działalności jednostki, 

które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i wartości 

początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji; 

2) nadwyżki środków trwałych w używaniu; 
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3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, 

nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej 

środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub komórek 

organizacyjnych, w których znajdują się środki trwałe. 

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się  

w używaniu w wartości początkowej. 

4) Konto 014 – „Zbiory biblioteczne” 

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 

bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i wartości 

początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych; 

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania; 

2) niedobory zbiorów bibliotecznych. 

Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. 

Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym 

oszacowaniem ich wartości. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych 

zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach. 

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się  

w jednostce. 
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5) Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne” 

Konto 020 służy do ewidencji wartości stanu przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie zmniejszenia stanu 

wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego  

na kontach 071 i 072. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia 

wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów i osób odpowiedzialnych. 

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych  

w wartości początkowej. 

6) Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” 

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych 

przez jednostkę. 

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości 

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 

 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową. 

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych. 

7) Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych” 

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej 

wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości 

początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, 

przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych obciążających odpowiednie 
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koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych, dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej 

wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

8) Konto 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 

Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty. 

 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 

zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu; 

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych  

do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz 

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub 

modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego. 

 

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności: 

1) środków trwałych; 

2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie. 

 

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków 

trwałych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów 

środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz 

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych. 

 

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i 

ulepszeń.”, 

9) Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” służą do ewidencji: 

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach; 

2) krótkoterminowych papierów wartościowych; 

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach; 

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych; 

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych. 
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Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz 

krótkoterminowych papierów wartościowych. 

10) Konto 101 – „Kasa” 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki. 

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – rozchody 

gotówki i niedobory kasowe. 

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej. Ewidencja 

szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 

1) stanu gotówki w walucie polskiej; 

2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem  

na poszczególne waluty obce; 

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym. 

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

11) Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki” 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu 

wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

 

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla 

dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223; 

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według 

podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym 

właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane 

do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji 

wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8; 

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222; 

3) okresowe przelewy środków pieniężnych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa 

według dysponentów, którym przelano środki pieniężne), w korespondencji z kontem 223. 

 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, 

zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

 

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z 

rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w 

zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań 

budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów – na stronę Wn konta 800. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i 

wydatków budżetowych. 

 

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym 

jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej 

prowadzonej dla kont: 

1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, 

które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a 

niewykorzystanych do końca roku; 

2) dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, 

które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca 

roku nie zostały przelane do budżetu. 

 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

 

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223; 

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w 

korespondencji z kontem 222. 

 

12) Konto 132 – „Rachunek dochodów jednostek budżetowych” 
 

Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym 

państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową,  

w szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań i wpłat  

za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu jednostki budżetowej  

i przeznaczonych na finansowanie działalności jednostki, z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń 

osobowych. 

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływ środków pieniężnych na ten rachunek,  

a na stronie Ma – wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych 

tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów. 

 

Saldo konta 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych  

na rachunkach bankowych dochodów. 

13) Konto 135 – „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. 

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na stronie Ma 

– wypłaty środków z rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach 

bankowych funduszy. 
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14) Konto 139 – „Inne rachunki bankowe” 

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych  

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 

 

Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 

1) czeków potwierdzonych; 

2) sum depozytowych; 

3) sum na zlecenie; 

4) środków obcych na inwestycje. 

 

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością jednostki a 

księgowością banku. 

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych  

z rachunków bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 

 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków 

bankowych. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 

 

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na 

innych rachunkach bankowych. 

 

15) Konto 140 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe” 

 

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, 

udziałowi innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, jak też w walutach 

obcych. 

 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu 

krótkoterminowych aktywów finansowych. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych; 

2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie polskiej i 

obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce; 

3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom  

za nie odpowiedzialnym. 

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych. 

16) Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze” 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, między kasa i bankiem oraz między 

kontami w różnych bankach. 
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma  

– zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane  

na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

17) Zespół 2 – „Rozrachunki i rozliczenia” 

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i rozliczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków 

oraz rozliczeń. 

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich  

i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, 

rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami  

i roszczeniami spornymi. 

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji 

budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie 

przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem 

według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych – według poszczególnych walut,  

a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty. 

18) Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót 

i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także 

należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek 

zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221. 

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i zmniejszenie zobowiązań,  

a uznaje się za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej 

oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według 

poszczególnych kontrahentów. 

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 

zobowiązań. 

19) Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 

 

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych  

i zwroty nadpłat. 
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Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 

(zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. 

Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie 

sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników  

i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów 

budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach. 

 

20) Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. 

 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji 

odpowiednio z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania 

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych. 

 

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz 

nieprzelanych do budżetu. 

 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych 

pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

 

21) Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych” 

 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym 

wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich. 

 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa  

w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich  

na konto 800; 

 

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków  

w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, 

 w korespondencji z kontem 130. 

 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych,  

w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych  

ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130; 

 

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia,  

w korespondencji z kontem 130. 
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W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z 

przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek 

samorządu terytorialnego. 

 

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych  

na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 

 

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego 

stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

22) Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami” 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, 

nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami. Konto służy także do rozliczeń  

z tytułu VAT, naliczonego i należnego. 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma – zobowiązania 

wobec budżetów i wpłaty od budżetów. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności  

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie. 

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań 

wobec budżetów. 

23) Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe” 

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w korespondencji  

z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych,  

w korespondencji z kontem 221. 

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych do 

krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji z kontem 221. 

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności. 

Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych 

należności budżetowych.. 

24) Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 

Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych,  

a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz składek na fundusz pracy  

i PFRON. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma  

– zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych. 
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane 

rozliczenia. 

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan 

zobowiązań. 

25) Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu 

wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami,  

do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, 

umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń; 

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń; 

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń; 

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów 

należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń. 

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań 

jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

26) Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów 

niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę; 

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych; 

3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód; 

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 

3) wpływy należności od pracowników. 

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia,  

w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków. 

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 

zobowiązań wobec pracowników. 

27) Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań 

nieobjętych ewidencją na kontach 201–234. Konto 240 może być używane również do ewidencji 

pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych. 

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 

zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń  

i rozliczeń z poszczególnych tytułów. 

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 

zobowiązań. 

28) Konto 245 – „Wpływy do wyjaśnienia” 

Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów 

budżetowych. 

 

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty. 

 

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 

 

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.”, 

29) Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności” 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się 

zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma – zwiększenie wartości 

odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
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30) Zespół 3 – „Materiały i towary” 

Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310 i 340) i towarów 

(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300). 

Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się  

w magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio  

z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. 

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 i 330 wycenia się według 

cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna różni się od ceny 

rzeczywistej, należy wyodrębnić odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchyleń 

następuje według zasad określonych w zakładowym planie kont. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu 

do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową – także według ich 

poszczególnych rodzajów i grup. 

31) Konto 310 – „Materiały” 

 

Konto 310 służy ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się  

w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie. 

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenia ilości i wartości stanu zapasów materiałów, a na stronie 

Ma – jego zmniejszenia. 

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia 

lub stałych cen ewidencyjnych. 

32) Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" 

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie 

rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich 

powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje 

się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących). 

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, 

z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych i kosztów 

operacji finansowych. 

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego 

oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający 

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych 

w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

33) Konto 400 – „Amortyzacja” 

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek 

amortyzacyjnych. 
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje 

się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta 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. 

34) Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii” 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i wyposażenia oraz energii na cele działalności 

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie 

Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na 

dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na 

konto 860. 

35) Konto 402 – „Usługi obce” 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności 

podstawowej jednostki. 

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje 

się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na 

konto 860. 

36) Konto 403 - „Podatki i opłaty” 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku  

od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat  

o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie 

poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy – przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860. 

37) Konto 404 – „Wynagrodzenia” 

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

i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy  

o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 

wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej  

z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 
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38) Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu 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. 

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i 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. 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na 

rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło  

i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

39) Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe” 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na 

kontach 400–405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów 

prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, 

koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych 

kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz 

na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860. 

40) Konto 490 – „Rozliczenie kosztów” 

Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 „Koszty według typów działalności i ich 

rozliczenie” służy do ujęcia: 

1) w korespondencji z kontem 600 „Produkty gotowe i półfabrykaty” wartości wytworzonych i przyjętych 

do magazynu wyrobów gotowych i produkcji niezakończonej według cen sprzedaży netto; 

2) w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” kosztów rozliczanych  

w czasie (w okresach późniejszych), które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409  

w wartości poniesionej; 

3) zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji 

z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”; 

4) kosztów zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztów niewliczanych do sprzedanych produktów  

i towarów, lecz wprost obciążających wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedaży 

towarów i materiałów ujęte na kontach: 730 i 760. 

W jednostkach prowadzących konta zespołu 5 konto 490 służy do: 

1) przeniesienia na konta zespołu 5 i zespołu 6 kosztów prostych zewidencjonowanych w ciągu okresu 

sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409; 



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 18/01/2016  

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 11 stycznia 2016 roku 

97 

2) przeniesienia na konto 640 kosztów rozliczanych w czasie, które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 

403, 404, 405, 409 w wartości poniesionej; 

3) ujęcia łącznej kwoty kosztów uzyskania przychodów zewidencjonowanych na kontach zespołu 7. 

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się: 

1) koszt własny sprzedanych produktów odpowiadający rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych 

produktów, w korespondencji z właściwym kontem zespołu 7, oraz koszty niewliczane do wartości 

produktów, lecz obciążające wynik finansowy danego okresu, w korespondencji z właściwym kontem 

zespołu 5 (koszty zarządu, koszty handlowe i koszty sprzedaży); 

2) zmniejszenie rozliczeń międzyokresowych, w korespondencji z kontem 640. 

Na stronie Ma konta 490 ujmuje się poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 

401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegające rozliczeniu w czasie, w korespondencji z właściwym 

kontem zespołu 5, oraz przypadające na przyszłe okresy, w korespondencji z kontem 640. 

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się również, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedaży 

wewnętrznej produktów oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktów spowodowane  

w szczególności zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyżkami. 

Księgowania te mogą być dokonywane na bieżąco, jednocześnie z zapisami na kontach zespołów 5, 6 i 7, 

albo okresowo, w łącznej sumie równej różnicy między kwotą odpowiadającą zmianie stanu produktów  

a saldem konta 490. 

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianę stanu zapasów produktów gotowych, produkcji 

niezakończonej i rozliczeń międzyokresowych kosztów na koniec roku w stosunku do stanu na początek 

roku. 

Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860. 

41)  Zespół 7 – „Przychody, dochody i koszty” 

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji: 

1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów 

operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych; 

2) podatków nieujętych na koncie 403; 

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb 

planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków. 
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42) Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” 

Konto 700 służy do ewidencji przychodów ze sprzedaży produktów (wyrobów gotowych i półfabrykatów 

oraz robót i usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo 

wyodrębnionej własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. 

Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący rzeczywisty 

koszt wytworzenia, za który uważa się również wartość produktów w cenach ewidencyjnych, 

skorygowaną o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 

lub 490. 

Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami przede 

wszystkim zespołu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 bądź 5. 

Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do zasad 

wymiaru podatków oraz należnych dotacji oraz według przedmiotów i kierunków sprzedaży. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860; 

2) koszt sprzedanych produktów na stronę Wn konta 490, uznając konto 700. 

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. 

43) Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio  

z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki, 

opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne 

na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych. 

 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 – 

przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów  

z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez 

inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez 

te organy. 

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 

 

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.” 

 

44) Konto 730 – „Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu” 

Konto 730 służy do ewidencji sprzedaży towarów i wartości ich zakupu. 
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Na stronie Wn ujmuje się wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji  

z kontami: 330 i 340; za cenę zakupu (nabycia) uważa się również cenę ewidencyjną skorygowaną  

o odchylenia od tej ceny. 

Na stronie Ma konta 730 ujmuje się przychody ze sprzedaży towarów, w korespondencji z kontami przede 

wszystkim zespołu 1 i 2 oraz zespołu 0 i 8 bądź 4 i 5. 

Podatnicy podatku VAT niezobowiązani do stosowania kas z pamięcią fiskalną ujmują po stronie Ma 

konta 730 przychody (utargi) łącznie z podatkiem ze sprzedaży towarów. Należny podatek od towarów  

i usług zawarty w utargach podlega przeksięgowaniu Wn konto 730, Ma konto 225. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) przychody ze sprzedaży towarów na stronę Ma konta 860 (Wn konto 730); 

2) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu na stronę Wn konta 860 (Ma konto 730). 

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda. 

45) Konto 740 – „Dotacje i środki na inwestycje” 

 

Konto 740 służy do ewidencji dotacji otrzymanych z budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz 

innych środków na finansowanie działalności podstawowej samorządowych zakładów budżetowych oraz 

środków pieniężnych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym 

państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową. 

 

Na koncie 740 nie ujmuje się dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji. 

 

Na stronie Wn konta 740 ujmuje się: 

1) dotacje przekazane na finansowanie działalności podstawowej samobilansującym oddziałom 

samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240; 

 

2) środki pieniężne samorządowych zakładów budżetowych i dochody gromadzone przez jednostki 

budżetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w 

korespondencji z kontem 800 lub 840; 

 

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie  

z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225. 

 

Na stronie Ma konta 740 ujmuje się: 

1) w ciągu roku – dotacje rzeczywiście otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje należne, 

jeżeli ich wysokość wynika z przepisów, w korespondencji z kontem 225; 

 

2) na koniec okresu sprawozdawczego – dotacje należne, wynikające z przepisów prawa lub potwierdzone 

przez organ dotujący, albo jeżeli należna dotacja za dany rok wpłynęła na rachunek jednostki w okresie 

następnym do dnia sporządzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225. 

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia wysokości dotacji przypadających na 

poszczególne tytuły rozliczeń. 

 

W końcu roku budżetowego saldo konta 740 zamyka się dwoma saldami, które przenosi się: 
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1) saldo Wn oznacza wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej 

samodzielnie bilansujących się oddziałów środków wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w 

samorządowych zakładach budżetowych, na stronę Wn konta 860; 

 

2) saldo Ma oznacza wartość dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej,  

na stronę Ma konta 860. 

 

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda. 

 

46) Konto 750 – „Przychody finansowe” 

 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności przychody 

ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki  

od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz 

odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860  

(Wn konto 750). 

 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

 

47) Konto 751 – „Koszty finansowe” 

 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji 

i innych papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za 

zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe  

w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy 

sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe,  

z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów 

operacji finansowych – naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań. 

 

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 

751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

48) Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" 

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 

jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. 

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów; 
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2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie; 

3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie 

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa 

obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie; 

4) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy 

zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Wn konta 800; 

5) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490. 

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, 

w korespondencji ze stroną Wn konta 760. 

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

49) Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" 

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 

jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów; 

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od 

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe 

aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie. 

Konto 761 służy również - w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 

405, 409, 490 oraz zespołu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołów 5 

i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także rozliczeń międzyokresowych 

kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż konto 490, konta zespołów 5 lub 6 oraz konta kosztu 

własnego sprzedaży w zespole 7. 

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze stroną Ma konta 490 ujmuje się zwiększenie stanu 

produktów. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli 

zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761; 

2) na stronę Wn konta 860 - pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 

761. 
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 

50) Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” 

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń 

międzyokresowych przychodów. 

51) Konto 800 – „Fundusz jednostki” 
 

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. 

 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma – jego zwiększenia, zgodnie 

z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z 

konta 222; 

3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego 

(aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie; 

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia; 

8) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy 

otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Ma konta 760. 

 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z 

konta 223; 

3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków 

europejskich z konta 227; 

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi z konta 228; 

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

6) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych 

w budowie; 

8) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

9) wartość objętych akcji i udziałów; 

10) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 
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52) Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki  

z budżetu na inwestycje” 

 

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz 

środków z budżetu na inwestycje. 

 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone,  

w korespondencji z kontem 224; 

2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone,  

w korespondencji z kontem 224; 

3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu  

na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych. 

 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800. 

 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

 

53) Konto 820 – „Rozliczenie wyniku finansowego” 

 

Konto 820 służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorządowych zakładów budżetowych 

oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową. 

 

Na stronie Wn konta 820 ujmuje się dokonane lub należne wpłaty do budżetu z tytułu nadwyżki środków 

obrotowych samorządowych zakładów budżetowych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych 

prowadzących działalność oświatową. 

 

Na stronie Ma konta 820 ujmuje się przeniesienie salda konta w roku następnym na konto 800. 

 

54)  Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów" 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń 

międzyokresowych i rezerw. 

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie 

lub rozwiązanie. 

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych 

przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich 

zwiększeń i zmniejszeń. 
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Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych 

przychodów. 

55) Konto 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych. 

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 

135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”.  Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na 

odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów 

podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według 

źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń; 

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje 

działalności socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

56) Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409; 

2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu 

na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto; 

3) wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, 

oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

4) dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się 

oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji 

z kontem 740; 

5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761; 

6) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7; 
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2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek 

roku, w korespondencji z kontem 490; 

3) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 

740. 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, 

saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 

57) Konto 870 – „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy” 

Konto 870 służy do ewidencji obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego z tytułu podatku 

dochodowego. 

Na stronie Wn konta 870 ujmuje się zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z kontem 225. 

Ewidencję szczegółową do konta 870 prowadzi się według poszczególnych rozliczeń z budżetem. 

W końcu roku budżetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stronę Wn konta 860. 

2. Konta pozabilansowe 

1) 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. 

 

Ewidencja prowadzona jest według klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania tych 

wydatków w odpowiednim sprawozdaniu. 

 

2) Konto 976 – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

 

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu 

sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 

3) Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. Na stronie 

Ma konta 980 ujmuje się: 

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu; 

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym; 

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków 

budżetowych. 

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

4) Konto 981 – „Plany finansowe niewygasających wydatków” 

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych. 

Na stronie Ma konta 981 ujmuje się: 

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających 

wydatków budżetowych; 

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub wygasłej. 

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 

niewygasających wydatków budżetowych. 

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 

5) Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

Konto 998 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. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym; 

2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. 

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych 

postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku 

bieżącym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu 

finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

6) Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz 

niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. 
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach 

poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy 

niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu 

finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 

budżetowych lat przyszłych. 

 

a) plan kont do ewidencji i rozliczania środków pochodzących z budżetów środków europejskich 

 

Plan kont do ewidencji wykonania projektów współfinansowanych środkami pochodzącymi  

z budżetu Unii Europejskiej oraz pochodzącymi ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

zwrotowi. 

 

1. Do dokonywania ewidencji zdarzeń gospodarczych przy rozliczaniu środków pochodzących  

z budżetów środków europejskich wyodrębnia się następujące konta księgowe: 

 1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

011 – Środki trwałe 

013 – Pozostałe środki trwałe 

014 – Zbiory biblioteczne 

020 – Wartości niematerialne i prawne 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

 bibliotecznych 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 – Kasa 

130 – Rachunek bieżący jednostki 

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 – Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 
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223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 – Pozostałe rozrachunki 

 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

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 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 

 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 – Fundusz jednostki 

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

820 – Rozliczenie wyniku finansowego 

860 – Wynik finansowy 

 

2. Konta pozabilansowe 

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 
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998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

Zasady funkcjonowania powyższych kont, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont 

pomocniczych, analitycznych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej dotyczące rozliczania 

środków z budżetów europejskich ustalone są w ogólnym planie kont i zasadach rachunkowości.  

4.  WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy, księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, 

obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą: 

 

dziennik, 

księgę główną, 

księgi pomocnicze, 

zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej, 

zestawienie sald ksiąg pomocniczych, 

wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

 

Księgi rachunkowe z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia powinny być: 

 

Trwale oznaczone nazwą jednostki (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa, także jeżeli mają 

one postać wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostaną nazwą danego rodzaju księgi 

rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania). Wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu 

sprawozdawczego oraz daty sporządzenia. Przechowywane starannie w ustalonej kolejności.  

 

Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron  

z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku 

obrotowym. Księgi rachunkowe drukowane są miesięcznie lub na koniec roku obrotowego. 

 

Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Bez 

względu na technikę prowadzenia zapisów umożliwia on uzgodnienie jego obrotów z obrotami 

zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

 

Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Sposób 

dokonywania zapisów w dzienniku umożliwia ich powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi 

dowodami księgowymi. Przy zapisie komputerowym dowód posiada automatycznie nadany numer 

pozycji, pod którą wprowadzony został do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby 

odpowiedzialnej za treść zapisu. 

 

Konta księgi głównej zawierają zapis zdarzeń w ujęciu systematycznym. Na kontach księgi głównej 

obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą 

podwójnego zapisu. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności 

chronologicznej. 

 

Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont 

księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym, jako wyodrębniony system ksiąg, 

kartotek(zbiorów kont) komputerowych zbiorów danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach 

księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla: 

a) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów 
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umorzeniowych, 

b) rozrachunków z pracownikami (imienną ewidencję wynagrodzeń, rozliczenia z pobranych zaliczek, 

należności funduszu świadczeń socjalnych), 

c) rozrachunków z kontrahentami (należności stanowiących dochody budżetowe, zobowiązania z tytułu    

dostarczonych usług), 

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników dla 

celów podatku VAT), 

e) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne rachunki i inne dowody ze szczegółowością niezbędną   

do celów podatkowych), 

f) kosztów, wydatków, 

g) operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy, 

 

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu 

sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca zestawienie obrotów i sald zawierające: 

a) symbole lub nazwy kont, 

b) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco 

od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. 

 

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów 

dzienników częściowych. 

 

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich kont ksiąg 

pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników 

aktywów. 

 

Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane bieżąco jeżeli: 

 

a)  wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż  

 w ciągu 14 dni po zakończeniu okresu, 

b) zapisy dokonywane w dniu przeprowadzania operacji, 

c) zapisy w ilościowej ewidencji rzeczowych składników majątku są dokonywane nie później niż 

dnia następującego po dniu przeprowadzania operacji. 

 

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zapewnić pełną sprawdzalność 

zgodności stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacją systemu przetwarzania 

na komputerze i dowodami księgowymi przez: 

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dającej pełny wgląd w budowę  

i przebieg stosowanego programu, 

b) zapewnienie możliwości sporządzanie na każde żądanie zestawień ewidencyjnych, 

c) ustalenie osób, które zleciły dokonanie poszczególnych zapisów księgowych, 

d) wydrukowanie wszystkich danych będących przedmiotem przetwarzania w porządku 

chronologicznym co najmniej na koniec każdego roku obrachunkowego, 

e) przechowywanie magnetycznych nośników informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, 

w sposób chroniący przez zatarciem lub zniekształceniem danych, 

f) prowadzenie na bieżąco uzupełnianego wykazu zbiorów stanowiących księgi rachunkowe 

przechowywanych na taśmach magnetycznych. 

 

Księgi rachunkowe w placówce prowadzone są przy użyciu komputera. Wiąże się to z podjęciem 

odpowiednich czynności w celu właściwego zabezpieczenia; 
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1. komputera, a więc dostępu do niego (prawidłowo zabezpieczone pomieszczenie); 

2. oprogramowania - zakodowania wejścia do programu;  

3. danych zawartych na komputerowych nośnikach, w taki sposób aby były one chronione przed 

niedozwolonymi zmianami lub nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem 

(art. 71 ustawy o rachunkowości).  

 

Komputerowe nośniki danych, to zarówno nośniki stosowane do wprowadzania danych do komputera,  

a więc wszelkiego rodzaju dokumenty księgowe zaopatrzone w odpowiednią dekretację, jak też nośniki 

służące do wyprowadzania danych z komputera (czyli wydruki komputerowe), czy też nośniki służące 

tylko do przechowywania i pobierania danych podlegających przetwarzaniu (pamięć komputerowa 

w postaci dysków lub dyskietek magnetycznych). 

 

Sposobem zabezpieczenia danych jest również obowiązek przechowywania ich na co najmniej dwóch 

nośnikach. 

 

Udostępnienie dokumentacji finansowo-księgowej osobom trzecim, może się odbywać jedynie za zgodą 

kierownika jednostki (art. 75 ustawy o rachunkowości). 

 

Dokumenty księgowe jednostek, które uległy przekształceniu - przechowuje jednostek kontynuująca 

działalność. 

 

Szczegółowy opis systemu ochrony danych i ich zbiorów przedstawia pkt. 6 zasad (polityki) 

rachunkowości przyjętych dla Zespołu Szkolno-Przedszkolnego. 

 

Dziennik 

 
Dziennik jest urządzeniem księgowym, które zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, które nastąpiły 

w danym okresie sprawozdawczym. W myśl art. 14 ust. 1 ustawy, dziennik umożliwia uzgodnienie jego 

obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald księgi głównej. Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotów 

dziennika z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej w celu sprawdzenia, czy wszystkie 

zdarzenia (operacje) gospodarcze ujęte w dzienniku są zaksięgowane na poszczególnych kontach księgi 

głównej. 

 

Jednostka stosuje : 

- dziennik zawierający ujęcie wszystkich zdarzeń w ramach środków budżetowych występujących  

w danym okresie sprawozdawczym. Dowody księgowe segregowane są według zasad: 

 kasa- RK, 

 bank- WB, 

 memoriały 

 fundusz świadczeń socjalnych- ZFŚS 

 dziennik rachunku samorządowych dochodów zawierający ujęcie wszystkich zdarzeń w danym 

okresie sprawozdawczym-DOCH. 

 

Zestawienia dzienników częściowych są sporządzane za okresy sprawozdawcze. Zapisy w dzienniku  

są kolejno numerowane, a sumy zapisów liczone w sposób ciągły. Sposób dokonywania zapisów w 

dzienniku umożliwia ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami 

księgowymi. 
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Księga główna 

 
Konta księgi głównej, określane jako konta syntetyczne, służą do ujęcia zapisów w porządku 

systematycznym. Na kontach księgi głównej księguje się zarejestrowane równocześnie w dzienniku 

zdarzenia, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu (art. 15 ustawy). Zapisów na określonym koncie księgi 

głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej. Konta księgi głównej określa Wykaz kont księgi 

głównej, przyjęty w Zakładowym planie kont. 

Księgi pomocnicze 

 
Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont 

księgi głównej. 

Prowadzone są w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek (zbiorów kart), 

komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach księgi głównej (art. 16  

ust. 1 ustawy). 

 

Zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy, konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla: 

1) środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych 

i umorzeniowych, 

2) rozrachunków z kontrahentami, 

3) rozrachunków z pracownikami jako imienne ewidencje wynagrodzeń pracowników zapewniające 

uzyskanie informacji z całego okresu zatrudnienia, 

4) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną 

dla celów podatkowych), 

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników 

aktywów i do celów podatkowych), 

6) kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów, 

7) operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy. 

 

Zasady i zakres ewidencji analitycznej do poszczególnych kont syntetycznych jednostka określiła  

w przyjętym do stosowania zakładowym planie kont. 

 

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania  

z kontami księgi głównej 
 

Do księgi głównej w celu uszczegółowienia i uzupełnienia zapisów prowadzi się księgi pomocnicze : 

1) księga środków trwałych, prowadzona w formie zbroszurowanej księgi i tabela amortyzacyjna,  

    na której dokonuje się odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych). 

2) księgi inwentarzowe prowadzone dla środków trwałych „niskocennych” 

3) kartoteki wartościowe (środków czystości, paliwo do samochodów), 

4) ewidencja analityczna prowadzona według przepisów rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa 

Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych  

(Dz. U. Nr 205 poz. 1283 – zbiory biblioteczne). 

 

- wyodrębnione księgi (kartoteki, zbiory danych) prowadzi się w porządku systematycznym. Suma sald 

początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty 

odpowiedniego konta księgi głównej. 
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Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej 
 

Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządza się na podstawie zapisów na kontach księgi głównej, 

na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca. 

 

 

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy, zestawienie obrotów i sald księgi głównej zawiera: 

 

1) symbole lub nazwy kont, 

2) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco  

od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

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

od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty tego zestawienia są zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów 

dzienników częściowych. 

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych 
 

Zestawienia sald wszystkich ksiąg pomocniczych są sporządzane co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg 

rachunkowych, a na dzień inwentaryzacji – zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników 

aktywów. 

Sumy sald kont ksiąg pomocniczych są zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej. 

 

Wykaz aktywów i pasywów (inwentarz) 
 

Zgodnie z art. 19 ustawy, jednostka sporządza wykaz aktywów i pasywów (inwentarz), potwierdzony ich 

inwentaryzacją. Pozycje inwentarza stanowią odpowiedniki lub rozwinięcie poszczególnych pozycji 

bilansu otwarcia. Składniki aktywów i pasywów wycenia się w inwentarzu według przyjętych przez 

jednostkę zasad wyceny aktywów i pasywów. 

Wykaz aktywów i pasywów (inwentarz) w jednostce stanowi zestawienie obrotów i sald kont księgi 

głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane na dzień zamknięcia ksiąg 

rachunkowych. 

 

 

 

 

 

 

 

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe  

na komputerowych nośnikach danych 
 

 

L.p. 

Wykaz ksiąg 

rachunkowych 

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi 

rachunkowe na komputerowych 

nośnikach danych z określeniem ich 

struktury 

Wzajemne powiązania oraz funkcje w 

organizacji całości  ksiąg rachunkowych  

i w procesach przetwarzania danych 
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1. 
Dziennik 

 

Zbiór danych, zawierający chronologiczne 

ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym 

okresie sprawozdawczym 

Obroty dziennika lub obroty zestawienia 

obrotów dzienników częściowych  są zgodne 

z obrotami zestawienia obrotów i sald kont 

księgi głównej (art. 14 ust. 1ustawy) 

2. Księga główna 

Zbiór kont księgi głównej, 

zawierających  zapisy o zdarzeniach 

w ujęciu systematycznym. 

Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie 

zarejestrowanych uprzednio lub 

równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z 

zasadą podwójnego zapisu (art. 15 ust. 1 

ustawy) 

3. Księgi pomocnicze 

Zbiór kont ksiąg pomocniczych 

Zawierających  zapisy będące 

uszczegółowieniem  i uzupełnieniem 

zapisów kont księgi głównej 

Wyodrębniony system  ksiąg, kartotek 

(zbiorów kont), komputerowych 

zbiorów danych, uzgodniony z saldami 

i zapisami na kontach księgi głównej 

(art. 16 ust. 1 ustawy) 

4. 
Zestawienie obrotów 

 i sald kont księgi 

głównej 

Zbiór danych sporządzanych na podstawie 

zapisów na kontach księgi głównej na 

koniec każdego okresu sprawozdawczego, 

nie rzadziej niż na koniec miesiąca 

Obroty tego zestawienia powinny być 

zgodne z obrotami dziennika lub 

obrotami zestawienia obrotów dzienników 

częściowych (art. 18 ust. 1ustawy) 

5. 
Zestawienie sald kont 

ksiąg pomocniczych 

Zbiór danych sporządzanych na podstawie 

zapisów na kontach ksiąg pomocniczych na 

dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych; 

na dzień inwentaryzacji (zestawienie sald 

inwentaryzowanej grupy składników 

aktywów) 

Suma sald kont ksiąg pomocniczych 

jest zgodna z sumą sald z 

zestawienia obrotów i sald kont 

księgi głównej (art. 14 ust. 1 ustawy) 

 

Ustala się w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie następujące zasady numerowania 

dowodów księgowych i pozostałych dokumentów: 

 

- w księgach rachunkowych: 

 

1. Raporty kasowe     -  Rk / kolejny numer/miesiąc/ rok 

2. Wyciągi bankowe  - data/kolejna pozycja księgowa dziennika/ kolejna pozycja księgowa    

             dokumentu 

3. Dowody i dokumenty księgowe - data/ odpowiednia pozycja księgowa dziennika/ kolejna pozycja  

             księgowa  dokumentu. 

4. Pozostałe dokumenty – zgodnie z przyjętą w jednostce zasadą numeracji. 

 

 
5. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH 

 

Opis systemu przetwarzania danych przy użyciu komputera 

 

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy użyciu komputera 

 
L.p. Etap procesu przetwarzania Czynności 

1. Gromadzenie danych – przyjmowanie dowodów obcych 

– sporządzanie dowodów własnych 

– kontrola dowodów 

– dekretacja dowodów 

– sporządzanie poleceń księgowania 

– przygotowanie dowodów do przetwarzania 
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2. Prowadzenie ksiąg 

rachunkowych 

– wprowadzanie danych na komputerowe nośniki danych 

– kontrola poprawności wprowadzenia danych 

– odczyt danych przez komputer 

– automatyczna kontrola danych przez komputer 

– korygowanie błędów i powtórne wprowadzanie danych 

– porządkowanie danych w komputerze 

– aktualizacja zbiorów danych 

– obliczanie wyników 

3. Prezentacja wyników – drukowanie danych 

– wyświetlanie danych na monitorze 

– wykorzystywanie danych przez użytkowników 

 

 

 

 

Opis systemu informatycznego 
 

 

L.p. 
Wykaz programów  

(nazwa oprogramowania) 

Wersja 

oprogramowania 

Data rozpoczęcia jego 

eksploatacji 

 Program Vulcan,  

Zakupiony: Vulcan sp.z o.o. 

 ul. Wołowska 6, 51-116 Wrocław 

(cały pakiet) 

Złoty Abonament 

Optivum I -licencja 1012, 

Finanse – licencja 23216 

1 maja 2006 r. 

1 stycznia 2016 r. 

 

 

Szczegółowy opis systemu przetwarzania danych stanowi załącznik nr 1. do dokumentacji zasad. 

 

 

 

 

6. OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIORÓW 
 

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. 
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Komputerowe nośniki danych, wykorzystywane w jednostce oraz warunki zapewnienia trwałości 

zapisu informacji systemu rachunkowości: 

 

 dyskietka, 

 płyta CD, 

 płyta DVD, 

 taśma magnetyczna, 

 dysk twardy HDD, 

 

Dysk twardy  jest chroniony przed działaniem: 

1) pola magnetycznego, 

2) nadmiernej temperatury (dopuszczalna temperatura 5 - 55C), 

3) wilgotności (dopuszczalna wilgotność 10 - 80%), 

4) substancjami chemicznymi, 

5) innymi uszkodzeniami mechanicznymi. 

 

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 Zespołu Szkolno-Przedszkolnego, ul. Okuniewska 115, 

05-074 Halinów. 

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. 

 

Czas przechowywania zbiorów 
 

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu. 

Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres: 

1) księgi rachunkowe - 5 lat, 

2) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych 

informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak  

niż 5 lat, 
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3) 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 aktywów objęte sprzedażą detaliczną, 

4) dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów 

handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym 

albo podatkowym - przez 5 lat licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym 

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

przedawnione, 

5) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy od 5 lat od 

upływu jej ważności, 

6) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 

reklamacji, 

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, 

8) pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat. 

Ustalone okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, 

którego dane zbiory dotyczą. 

Zasady udostępniania danych 
 

Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub ich części odbywa się: 

1) do wglądu na terenie jednostki – na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego 

upoważnionej, 

2) poza siedziba zarządu jednostki - na podstawie pisemnej zgody kierownika oraz pozostawienia  

w jednostce potwierdzonego spisu przyjętych dokumentów, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej. 

 

Przechowywanie danych i ich zbiorów po zaprzestaniu działalności 
Zbiory jednostki w przypadku: 

 zakończenia działalności w wyniku połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej 

- przechowuje jednostka kontynuująca działalność, 

 likwidacji - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. Kierownik, likwidator lub syndyk 

masy upadłościowej informuje właściwy sąd lub inny organ prowadzący rejestr lub ewidencję działalności 

gospodarczej oraz urząd skarbowy o miejscu przechowywania dokumentacji księgowej zlikwidowanej 

jednostki. 

 

7.  ZASADY PRZEPROWADZANIA  

INWENTARYZACJI I INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA 
 

PODSTAWOWE CELE INWENTARYZACJI 
 

 

Zakres obowiązków odpowiedzialności 

 

1. W wykazanych księgach rachunkowych stan aktywów i pasywów jednostki należy zweryfikować 

w drodze inwentaryzacji, polegającej na: 

a) przeprowadzeniu spisu z natury środków pieniężnych oraz rzeczowych składników majątku, ich 

wycenie i ustalaniu wartości spisanych z natury składników majątku, 

b) uzyskanie od kontrahentów pisemnej informacji o stanie środków pieniężnych na rachunkach 

bankowych oraz należności, 

c) ustalenia zgodności stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym, 

d) rozliczenia osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie, 
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e) dokonaniu oceny przydatności majątku, 

f) stwierdzeniu prawidłowego użytkowania środków rzeczowych, 

g) ujawnieniu zbędnych i nadmiernych zapasów, 

h) ustaleniu prawidłowego zabezpieczenia składników majątku przed zniszczeniem, pożarem, 

uszkodzeniem lub kradzieżą. 

  

2. Za prawidłową realizację określonego w pkt 1 celu odpowiedzialnym jest kierownik. Do obowiązków 

kierownika należy w szczególności:  

a) powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym 

sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji, 

b) powołanie spośród pracowników na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych) przewodniczącego     

komisji (nie może nim być główny księgowy ani pracownik działu finansowo księgowego), 

c) zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu  

prawidłowego przebiegu inwentaryzacji, 

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego 

dokonywania spisu środków rzeczowych, 

e)  bezpośrednie sprawowanie nadzoru nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją, 

f) zapewnienie należytego przygotowania środków rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie 

odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym, 

g) niezwłocznie podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty lub obciążenia 

osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych  niedoborach. 

 

3. Obowiązkiem komisji inwentaryzacyjnej jest: 

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników majątkowych w drodze spisu z natury 

poprzez liczenie, ważenie, dokonanie pomiarów i obliczeń.  

b) prawidłowe i rzetelne wypełnienie arkuszy spisowych, 

c) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, 

d) postawienie i umotywowanie wniosków co do sposobu rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, 

e) dokonanie oceny przydatności posiadanych środków rzeczowych, 

f) postawienie i umotywowanie wniosków dotyczących zagospodarowania zapasów zbędnych 

i nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości w przechowywaniu zapasów oraz wszelkich innych  

nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu, 

g) współudział w wycenie spisanych składników majątkowych, 

h) rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych. 

 

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialność ponoszą 

przewodniczący i członkowie komisji inwentaryzacyjnej. 

 

4. Do obowiązków głównego księgowego należy: 

a) dokonanie przy współudziale członków komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury 

składników majątkowych, ustalenie wartości spisanych składników oraz różnic inwentaryzacyjnych, 

b) ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych, 

c) sporządzenie i wysłanie do kontrahentów (osób) wyciągów z kont celem uzgodnienia sald 

rozrachunkowych, ustalenie różnic, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych (dotyczy 

należności), 

d) potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z wyciągów nadesłanych przez banki, 

e) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porównanie z dowodami pozostałych aktywów 

i pasywów nie objętych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.  

    

Do wyceny składników majątkowych mogą być powołani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu 
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rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji.  

 

5. Spisem z natury obejmuje się następujące składniki aktywów: 

a) gotówkę w kasie, czeki, weksle, obligacje, własne akcje, zagraniczne środki pieniężne,  

b) środki trwałe będące w eksploatacji, w budowie, a także postawione w stan likwidacji, 

c) środki trwałe o charakterze wyposażenia, 

d) materiały, półfabrykaty, wyroby gotowe i towary z magazynu, 

e) materiały, maszyny i urządzenia przeznaczone do budowy środków trwałych nie przekazane 

wykonawcom, 

f) składniki majątku ujęte w ewidencji ilościowej na kontach pozabilansowych. 

 

6. W drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia ustala się stany następujących 

składników aktywów i pasywów: 

a) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych na rachunkach bankowych, kredytów bankowych, 

pożyczek, lokat, 

b) zabezpieczeń wynikających z własnych wartościowych papierów i weksli, wydanych innym 

podmiotom gospodarczym, 

c) należności dochodów budżetowych i od innych jednostek, 

d) pozostałych rozrachunków z odbiorcami i innymi jednostkami, 

e) rozliczeń z tytułu przekazanych lub otrzymanych nieodpłatnie środków trwałych. 

Uzgodnienie stanu kont należności ustala się w następujący sposób: 

- wysłania listem poleconym potwierdzenie salda konta, 

- wysłania i otrzymania potwierdzenia salda faksem lub pocztą elektroniczną, 

- rozmowy telefonicznej z kompetentną osobą w sprawie potwierdzenia salda i na dowód rozmowy 

sporządzenie notatki służbowej.  

 

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan należności: 

a) wobec osób fizycznych oraz podmiotów gospodarczych, nie prowadzących ksiąg rachunkowych, 

b) uregulowanych do dnia sporządzenia bilansu, 

c) objętych powództwem sądowym lub postępowaniem egzekucyjnym (należności te potwierdza radca 

prawny podając numer sprawy), 

d) należności i roszczeń z tytułu niedoborów. 

 

7. Grunty i trudno dostępne oglądowi środki trwałe, należności sporne i wątpliwe, należności  

i zobowiązania wobec pracowników i z tytułów publicznoprawnych, a także niewymienione w pkt. 1 i 2 

składniki aktywów i pasywów, a między innymi: 

a) wartości niematerialne i prawne, jak: prace naukowo-badawcze, projektowe, licencje, wynalazki, 

b) udziały w obcych podmiotach gospodarczych, 

c) rozliczenia międzyokresowe kosztów, 

d) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przyszłych okresów, 

e) rozpoczęte budowy we własnych i obcych środkach trwałych (polegające na stwierdzeniu, czy koszty 

budowy zostały kompletnie ujęte i uzyskane środki trwałe właściwie wycenione), dokonuje się - drogą 

porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości 

tych składników.  

 

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny być powołane komisje inwentaryzacyjne. Mogą one być 

powołane na stałe lub doraźnie. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje na wniosek 

głównego księgowego kierownik jednostki. Powinien nim być pracownik na stanowisku kierowniczym, 

nie może być nim główny księgowy lub inny pracownik działu finansowo-księgowego. 
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Na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powołuje komisję 

inwentaryzacyjną w składzie co najmniej 3 osób. Powinni być to pracownicy o odpowiednich 

kwalifikacjach. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mogą być powołane zespoły spisowe. 

Zespół spisowy musi się składać co najmniej z 2 osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne 

materialnie. Skład zespołów ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego komisji 

inwentaryzacyjnej. 

 

Na wniosek głównego księgowego, kierownik jednostki może powołać komisję inwentaryzacyjną  

w pełnym składzie. 

 Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej posiada następujące uprawnienia i obowiązki: 

a) stawia wnioski w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie 

zmian lub uzupełnień w ich składzie, 

b) wyznacza spośród członków komisji swojego zastępcę oraz ustala zakres czynności dla członków 

komisji, a także przeprowadza szkolenie członków komisji oraz zespołów spisowych, 

c) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje ich wykonania we właściwym 

terminie. Do prac tych w szczególności należy sprawdzenie, czy: 

- środki trwałe i ewentualne o charakterze wyposażenia w używaniu są oznakowane, a w pomieszczeniach 

w których się znajdują jest ich ewidencja, 

- materiały podstawowe, pomocnicze, wyroby gotowe itp. są poukładane w sposób przejrzysty, 

umożliwiający do nich łatwy dostęp oraz łatwe i szybkie ich przeliczenie lub przeważenie. Węgiel, koks 

powinny być posegregowane w/g poszczególnych gatunków i spryskane wapnem, 

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, które po ponumerowaniu i ujęciu w ewidencji 

stanowią druki ścisłego zarachowania,  

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:  

- zmiany terminu inwentaryzacji,  

- inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,  

- powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanu składników majątku na podstawie 

obmiaru lub szacunku,  

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu spisu z natury  

- porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym lub z dokumentacją,  

- przeprowadzenie spisów uzupełniających lub powtórnych,  

f) sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku. 

 

  

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić członkom 

komisji; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich terminowe i prawidłowe wykonanie.  

 

Do wykonania czynności inwentaryzacyjnych zobowiązane są określone służby, a mianowicie: 

 

I. Spis z natury:  

 

Lp.  Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności  

1. Przygotowanie składników majątkowych do 

spisu 

Kierownik komórki podlegającej inwentaryzacji 

2. Powołanie i przeszkolenie zespołów 

spisowych, przygotowanie i doręczenie 

zarządzeń, formularzy, materiałów 

niezbędnych do spisu 

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

3. Przeprowadzenie spisu z natury Członkowie komisji inwentaryzacyjnej 
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4. Kontrola prawidłowości spisów Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

(główny księgowy) 

5. Wycenia i ustalenie wartości spisanych 

składników majątku oraz ustalenie różnic 

inwentaryzacyjnych 

Członkowie komisji inwentaryzacyjnej przy 

udziale głównego księgowego 

6. Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic oraz 

postawienie wniosków co do sposobu ich 

rozliczania 

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

7. Zaopiniowanie wniosków komisji 

inwentaryzacyjnej w przypadku uznania 

niedoborów za niemieszczące się w granicach 

norm lub zawinione 

Radca prawny 

8. Zaopiniowanie wniosków komisji 

inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia 

różnic, pod względem formalnym  

i rachunkowym 

Główny księgowy 

9. Uzyskanie zatwierdzenia wniosków przez 

kierownika zakładu 

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

10. Ujęcie w księgach rachunkowych różnic 

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie 

Główny księgowy 

11. Ocena przydatności składników majątkowych 

objętych spisem; postawienie wniosków w 

sprawie zagospodarowania zapasów zbędnych 

i nadmiernych oraz innych nieprawidłowości 

w gospodarce składnikami majątku 

stwierdzonych w czasie spisu  

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

 

II. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnień sald z kontrahentami 

 

Lp.  Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności  

1. Sporządzenie i wysłanie do kontrahenta 

zawiadomień o wysokości sald 

Główny księgowy 

2. Potwierdzenie wysokości sald wykazanych  

w zawiadomieniach nadesłanych przez 

kontrahentów lub wyjaśnienie rozbieżności 

Główny księgowy 

3. Ustalenie niezgodności sald, ich wyjaśnienie 

 i rozliczenie w księgach rachunkowych 

Główny księgowy przy współpracy innych 

komórek 

III. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych 
 

Lp. Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności 

1. 
Ustalenie stanu ewidencyjnego  i porównanie  

z odpowiednimi dowodami 
Główny księgowy 

2. 
Ustalenie nieprawidłowości, ich wyjaśnienie, 

rozliczenie i ujęcie w księgach rachunkowych 

Główny księgowy przy współudziale innych 

komórek 

 

W jednostce organizacyjnej może być opracowany plan inwentaryzacji  według wzoru: 

 

 

 



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 18/01/2016  

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 11 stycznia 2016 roku 

122 

 

 

 

Plan inwentaryzacji  

na rok ..... 

 

 

Lp.    Komórka organizacyjna  Planowana data  Określenie aktywów       Data 

        podlegająca inwentaryzacji   inwentaryzacji        i pasywów podlegająca           inwentaryzacji 

           inwentaryzacji 

 

 

 

Wnioskuję zatwierdzenie planu       Zatwierdzam 

 

201… ......... r. ·                          …………………·· ………201…r.   ……………… 

      data         główny księgowy              data         kierownik jednostki 

                                         inny pracownik  

 

 

Kierownik jednostki swoim zarządzeniem (w/g wzoru) podejmuje decyzję o inwentaryzacji.  
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Zarządzenie nr ...... 

z dnia ................. znak 

 

o przeprowadzeniu inwentaryzacji  

(okresowej, zdawczo-odbiorczej) 

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

1. Zarządzenie przeprowadzenia spisu z natury w (nazwa, oznaczenie inwentaryzowanego obiektu, 

pomieszczenia). 

2. Spisem z natury należy objąć składniki majątkowe ……………………….………… 

3. ................................................................................................................ .….………....... 

4. Osobą materialnie odpowiedzialną jest ..................................................................... 

5. Termin rozpoczęcia ............................................... zakończenia spisu z natury. 

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych składników majątkowych wyznaczam (komisję, 

    zespół spisowy) w następującym składzie: 

1) .......................................... ........……………………………... przewodniczący 

1) ........……………………………... członek 

3) ........……………………………... członek 

 

W skład powyższego zespołu wchodzą osoby spoza przedsiębiorstwa: 

1)  ..................................... rzeczoznawca d/s. ....................................... 

2)  ..................................... rzeczoznawca d/s. .... ................................... 

 

Osoby powołane na członków zespołu ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe oraz zgodne  

z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. 

 

7. Inwentaryzację należy przeprowadzić w/g stanu na dzień ....................................... 

8. Arkusze spisowe o numerach ......... wydano przewodniczącemu zespołu spisowego. 

 

Kierownik jednostki 
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METODY INWENTARYZACJI 
 

Metody inwentaryzacji określone zostały przez naukę rachunkowości oraz utrwalone przez praktykę 

i zwyczaj i występują w formie:  

a) inwentaryzacji pełnej - polegającej na ustaleniu na dzień inwentaryzacji, wszystkich składnik  

aktywów i pasywów,  

b) inwentaryzacji ciągłej - warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie ewidencji ilościowo 

    wartościowej zapasów na terenie strzeżonym i przestrzegania dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz    

    obejmującej ogół składników danego rodzaju. 

Zapasy towarów, materiałów (opakowań) objętych ewidencją wartościową w punktach obrotu 

detalicznego winny być inwentaryzowane raz w roku. 

c) inwentaryzacji uproszczonej - polegającej na porównaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji 

księgowej. Dotyczyć to powinno przede wszystkim:  

- książek i czasopism, 

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,  

- wartości niematerialnych i prawnych, 

- sprzętu i wyposażenia przekazanego w używanie (za pokwitowaniem) pracownikom. 

 

 

TERMINY I CZĘSTOTLlWOŚĆ PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI 
 

Spis z natury winien być dokonywany corocznie, z tym jednak, że kierownik jednostki może ustalić, iż:  

a) środki trwałe oraz o charakterze wyposażenia, a także maszyny i urządzenia wchodzące w skład 

środków trwałych w budowie znajdujące się na terenie strzeżonym mogą być inwentaryzowane raz  

na 4 lata,  

b) materiały, części zapasowe maszyn i urządzeń, opakowania, wyroby gotowe, półfabrykaty, towary 

znajdujące się na terenie strzeżonym i objęte ewidencją ilościowo-wartościową, mogą być 

inwentaryzowane raz na 2 lata, 

c) corocznej inwentaryzacji podlegają: 

- gotówka w kasie, weksle, papiery wartościowe, 

- produkcja w toku, 

- środki trwałe w budowie, 

- materiały wydane do produkcji, lecz nie zużyte, 

- inne rzeczowe składniki majątku (materiały, towary, wyroby gotowe), nie objęte ewidencją 

ilościowo-wartościową. 

 

Jednostki przeprowadzają inwentaryzację na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Inwentaryzację 

zapasów cechujących się sezonowością zaopatrzenia, zużycia lub sprzedaży można przeprowadzić  

w miesiącu, w którym zazwyczaj wykazują najniższy stan. 

 

Składniki majątku określone przez kierownika jednostki jako wymagające szczególnej ochrony należy 

inwentaryzować tak, aby zapewniona została skuteczna ochrona tego mienia. Oprócz inwentaryzacji 

przeprowadzonej w terminach wcześniej określonych, należy przeprowadzić również spisy  

w przypadkach: 

-  na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, 

- na dzień, w którym wystąpiły wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku których nastąpiło 

naruszenie stanu składników majątku. 

      

Terminy inwentaryzacji winny być tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej osobie 
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materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi osób współodpowiedzialnych, objęte zostały spisem z natury 

w jednym terminie. W jednym terminie mają być również spisane takie same składniki majątku 

powierzone różnym osobom lub zespołom osób materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujących się 

w położonych blisko siebie komórek organizacyjnych jednostki chyba, że zostaną stworzone warunki 

wykluczające samowolne przesuwanie składników majątku. Przed rozpoczęciem inwentaryzacji należy 

fizycznie zlikwidować zniszczone, uszkodzone nie nadające się do naprawy składniki majątkowe,  

dla uniknięcia zbędnych spisów. 

 

ZASADY PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY 
 

Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości 

 i wpisaniu do arkusza spisu z natury, według wzoru: 

 

W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych składników majątku winny 

być wykazane inne elementy arkusza spisu: 

- imiona i nazwiska osób lub firma przeprowadzająca spis z natury,  

- data spisu jednobrzmiąca z datą sporządzenia arkusza spisu z natury,  

- ilość stwierdzoną w wyniku pomiaru (liczenia, ważenia),  

- własnoręczne podpisy osób dokonujących spisu z natury, 

- numer arkusza. 

 

Arkusze spisu z natury podlegają wyrywkowej kontroli merytorycznej polegającej na powtórnym 

ustaleniu rzeczywistych stanów objętych spisem przez osobę nieuczestniczącą w spisie (może to być 

główny księgowy, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej). 

 

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidłowości powinny być opisane w arkuszach spisu z natury lub  

w załącznikach. 

 

Kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, głównego księgowego lub wyznaczonych 

przez nich osób, może być poddany cały spis z natury. Kontrola taka polega na sprawdzeniu, czy: 

-  pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu, 

- zespoły spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonują swoje obowiązki zgodnie z przepisami 

   o przeprowadzeniu inwentaryzacji, 

- prawidłowo ustalona ilość spisywanych składników majątkowych, w tym także obliczeń technicznych, 

- spis z natury jest kompletny. 

 

Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzający w arkuszu spisowym 

w rubryce "uwagi" odznacza sprawdzone pozycje. 

W razie stwierdzenia w toku kontroli że spis z natury w całości lub w części przeprowadzony został 

nieprawidłowo, osoba która stwierdziła nieprawidłowości, zawiadamia na piśmie kierownika jednostki, 

który może zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub części spisu z natury. 

 

Arkusze spisu z natury powinny być ponumerowane lub oznaczone w inny sposób uniemożliwiający ich 

zamianę. 

Błędy w arkuszach spisu z natury można poprawić wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu lub 

liczby) tak, aby pozostały one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka błędu powinna być 

podpisana przez osobę/osoby dokonującą spisu z natury. Błędy powstałe np. przy wycenie arkuszy 

powinny być poprawione i podpisywane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności. 

Dokonanie poprawek winno być opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawierać nazwisko dokonującego 
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poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty i powód dokonania poprawki. 

Rzeczywistą ilość z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku ustala się przez przeliczenie, 

zważenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieniężnych składników majątku przechowywanych  

w opakowaniu, może być określony przez przeliczenie opakowań i uwzględnienie ich zawartości pod 

warunkiem, że opakowanie znajduje się w stanie nienaruszonym.  

Ilościowy stan rzeczowych składników majątku w magazynie takich, jak: węgiel, koks, brykiety, miał 

węglowy, żwir, pospółka, tarcica określa się na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku. Obliczenia 

takie przeprowadzają osoby o odpowiednich kwalifikacjach powołanych spośród pracowników zakładu 

lub rzeczoznawcy. Obliczenia lub szacunki powinny być uwidocznione na arkuszu spisu lub  

w dołączonym załączniku. Załącznik podpisują osoby dokonujące obliczeń i osoba odpowiedzialna 

materialnie. Kierownik jednostki może uznać, że stan księgowy przyjmuje się do rozliczenia jako stan 

faktyczny, jeżeli ustalony w sposób techniczny lub szacunkowy stan składników majątku nie różni się  

od stanu księgowego np. nie więcej niż 0,5%. 

Przed rozpoczęciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie składa zespołowi spisowemu 

pisemne oświadczenie według wzoru:  

 

 

 

Oświadczenie 

 

Oświadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za składniki majątkowe znajdujące się w

 .................................. że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników  

do chwili rozpoczęcia spisu zostały ujęte w ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych, 

kartotekach materiałowych i przekazane do księgowości. 

 

………dnia ...........                                                                        Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

 

 

 

 

Liczenie, ważenie i pomiary składników majątkowych dokonuje członek komisji inwentaryzacyjnej 

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy spisie zdawczo-odbiorczym muszą być obecne dwie 

osoby: zdająca i przyjmująca. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastąpić bezpośrednio po 

ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątkowego w sposób umożliwiający osobie materialnie 

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu. 

Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udział osoba materialnie odpowiedzialna i nie 

upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury może być przeprowadzony przez co najmniej  

3-osobową komisję powołaną przez kierownika jednostki. 

Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu wydawane, lub 

przyjmowane. O ile zajdzie taka konieczność, decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczący komisji 

inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach 

spisu z natury i winny być one podpisane przez zespoły spisowe i osoby materialnie odpowiedzialne. 

Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane przy ustalaniu ilości (arkusze obliczeń 

technicznych, szacunki, oświadczenia) są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób 

prawidłowy dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub treści, wymazywanie, 

wyskrobywanie itp. Niewłaściwe zapisy należy poprawić przez przekreślenie liczby lub treści, wpisanie 

powyżej, poniżej lub obok liczby lub treści prawidłowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu 

podpisu członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. 

 

Arkusze spisu z natury sporządza się przez kalkę w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo 
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-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginał przekazuje przewodniczący komisji księgowości, a kopie 

otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze spisu z natury mogą być również sporządzane  

w komputerze. Zasady dotyczące ręcznego wypełniania arkuszy spisu z natury (ich liczba–odbiory) 

stosuje się również w systemie komputerowym. 

 

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje się: 

- składniki majątkowe obce, 

- składniki majątkowe niepełnowartościowe, uszkodzone, zepsute. 

 

Wypełniając arkusze spisu z natury stosuje się nazwy, jednostki miary i inne, szczegółowe określenia  

z indeksów materiałowych, a w razie ich braku - oznaczeń używanych w księgowości. Dotyczy to także 

numerów inwentaryzacyjnych środków trwałych i o charakterze wyposażenia, jeżeli takie są stosowane. 

Nie należy spisywać na jednym arkuszu, składników majątkowych powierzonych różnym osobom 

materialnie odpowiedzialnym. 

Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych wypełnia się protokół w/g wzoru, ale wcześniej należy 

pobrać oświadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej o treści:  
 

Nazwisko i imię  

osoby materialnie  

odpowiedzialnej 

 

Oświadczenie 

Oświadczam, że wszystkie dowody przychodowe, a także rozchodowe zostały ujęte w raporcie kasowym 

nr………………………… z dnia……………………… 

 

.................................                                                                      Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

miejscowość i data 

 
 

 

Protokół nr ..... 

z przeprowadzenia kontroli kasy  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

Komisja inwentaryzacyjna działająca na podstawie zarządzenia ………………… nr ...... z dnia 

 ............. znak........................ w....................................................... w następującym składzie: 

1) przewodniczący.................... 

2) członek................................. 

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej ....................... w dniudokonała komisyjnego przeliczenia 

znajdujących się w kasie środków pieniężnych, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki 

kasowej tj. czeków gotówkowych, rozrachunkowych, dowodów "kasa przyjmie KP" oraz innych wartości 

pieniężnych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem raportu kasowego  

nr ................................................................................................. ..sporządzonego w dniu ……... 

1. Stwierdzony stan gotówki w kasie: 

a)  banknoty ....... szt. ...... a zł ................ 

 banknoty ...... szt. ...... a zł ................ 

 banknoty ...... szt. ...... a zł ................ 

 banknoty ...... szt. ...... a zł ........ ......... 

b) bilon .............................. zł............... 

c) Razem a+b 

d) saldo kasowe z raportu nr ... z dnia.......................... zł ............... 
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e) nadwyżka - niedobór .............................................. zł ............... 

d) wysokość pogotowia kasowego ................ . ........... zł ............... 
 

Ostatni nr czeku gotówkowego . ……………………………………..…………… 

Ostatni nr czeku rozrachunkowego ..................................... ................................. 

Ostatni nr czeku rozrachunkowego…………………………………….………… 

Ostatni nr czeku rozrachunkowego ................................................................ ....… 

Ostatni nr dowodu KP ......................................................................... ................... 

Ostatni nr R-ku .................................................................................................. 

Inne wartości pieniężne .... (weksle, akcje, obligacje) 

 

Stan depozytów przechowywanych w kasie (ich zgodność bądź niezgodność z ewidencją) 

 

Stwierdzone różnice między stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartości pieniężnych 

w/g wyjaśnienia osoby materialnie odpowiedzialnej ………………………………………………wynikają 

z .................................................................. 

 

Uwagi dotyczące stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w którym znajduje się kasa 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

 

Protokół niniejszy sporządzony został w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej) 

egzemplarzach, z których 1 pozostawiono w kasie. 

W związku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna ........................... 

nie wnosi zastrzeżeń co do treści merytorycznej protokołu, członków komisji inwentaryzacyjnej oraz 

sposobu przeprowadzenia przez nią spisu (wniosła następujące zastrzeżenia). 

 

Podpis osoby materialnie        Podpisy komisji  

odpowiedzialnej        inwentaryzacyjnej 

 

......................................       .............................  

          .............................  

          ............................. 

 

Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u której przeprowadza się spis z natury innych składników 

majątkowych niż środki pieniężne, należy pobrać oświadczenie w/g wzoru: 

 

Nazwisko i imię ..................................                                                         ………………dnia .................. 

funkcja ..................................              

Oświadczenie 

 

Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za składniki majątkowe, że nie wnoszę żadnych 

pretensji i uwag do członków komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich spisu z natury, a także 

końcowego rozliczenia (ilości, jakości) spisanych składników majątkowych 

 

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej………..…………………………. 

 

 

Po zakończeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna; zespół spisowy) przedkłada sprawozdanie zawierające: 

- rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,  
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- informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce 

składnikami majątkowymi (zabezpieczenie majątku, jego magazynowanie, konserwację, 

określenie majątku nadmiernie zbędnego). 

 

 

 

Sprawozdanie sporządza się w/g wzoru: 

 

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury 

 

Komisja inwentaryzacyjna-działająca na podstawie zarządzenia ............. nr z dnia w składzie: 

1) przewodniczący....................... 

2) członek .................................... 

3) członek .................................... 

wykonała w dniach…………..opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu  

z natury w: 

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeń:  

...........................…………………………………………………………………………………………….. 

b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych:  

……………………………………………………………………………………………………………….. 

c) osoba materialnie odpowiedzialna: ……………………………………………………………………..… 

 

Składniki majątkowe spisane zostały na arkuszach spisu z natury: 

Nr......... ..... liczba pozycji 

nr ............... liczba pozycji 

 

W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń .........................stwierdzono, że wszystkie składniki 

majątkowe zostały ujęte w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczeń jest następujący:  

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja): 

………………………….................................................................................................................................. 

b) sposób przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczeń:  

………………….............................................................................................................................................. 

c) środki zabezpieczania przeciwpożarowego i ich stan:  

……………………………….......................................................................................................................... 

d) ocena stanu składników majątkowych (zbędne, nadmierne):  

………………………….................................................................................................................................. 

 

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie 

zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majątku:……………………………….. 

....................................................................................................................... 

 

W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki 

zabezpieczające:……………………………………………………………………………………………… 

................................................................................................................................................................. 

 

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkała na następujące trudności: 

............................................................................................................................................................ 

 

Inne uwagi: .. .................................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………….. 
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………. dnia …….....        

 

Podpisy komisji        Podpis osoby  

inwentaryzacyjnej       materialnie odpowiedzialnej 

 

 

ZASADY DOTYCZĄCE UZGODNIENIA SALD 
 

Inwentaryzację poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy działu 

finansowo-księgowego w zakresie sald z kontrahentami ujętymi w ewidencji księgowej. Inwentaryzacja  

ta polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanów ewidencyjnych i ujęciu w księgach 

rezultatów uzgodnienia. 

Uzgodnienie stanów środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz kredytów przeprowadza  

na bieżąco pracownik prowadzący urządzenia księgowe obrotu pieniężnego. Ponadto takie uzgodnienie 

następuje na każde żądanie banku. Obowiązuje potwierdzenie na piśmie ich zgodności lub zgłoszenie 

zastrzeżeń. 

Stany rozrachunków z odbiorcami oraz wszelkich innych należności uzgadnia się przez wysłanie 

zawiadomienia o wysokości salda i wykazu pozycji składającej się na to saldo i uzyskaniu potwierdzenia. 

 

Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunków z kontrahentami należy brać pod uwagę nie tylko 

przepisy o rachunkowości lecz także postanowienia kodeksu cywilnego, a mianowicie: 

- art. 498 - "gdy dwie osoby są jednocześnie względem siebie dłużnikami i wierzycielami, każda  

z nich może potrącić swoją wierzytelność z wierzytelności drugiej strony, jeśli przedmiotem obu 

wierzytelności są pieniądze lub rzeczy tej samej jakości oznaczone tylko co do gatunku, a obie 

wierzytelności są wymagalne i mogą być dochodzone przed sądem lub innym organem 

państwowym. Wskutek potrącenia obie wierzytelności umarzają się nawzajem do wysokości 

wierzytelności niższej" 

- art. 499 - "potrącenie dokonuje się przez oświadczenie złożone drugiej stronie. Oświadczenie  

ma moc wsteczną od chwili, kiedy potrącenie stało się możliwe", 

- art. 505 - "nie mogą być umorzone przez potrącenie: 

1) wierzytelności nie ulegające zajęciu, 

2) wierzytelności o dostarczenie środków utrzymania, 

3) wierzytelności wynikające z czynów niedozwolonych, 

4) wierzytelności, co do których potrącenie jest wyłączone przez przepisy szczególne”, 

a także: 

-  art. 117 - "z zastrzeżeniem wyjątków w ustawie przewidzianych, roszczenia majątkowe ulęgają 

przedawnieniu. Po upływie terminu przedawnienia ten, przeciwko komu przysługuje roszczenie, 

może uchylić się od jego zaspokojenia, chyba że zrzeka się korzystania z zarzutu przedawnienia. 

jednakże zrzeczenie się zarzutu przedawnienia przed upływem terminu jest nieważne, 

-     art. 118 - "jeżeli przepis szczególny nie stanowi inaczej termin przedawnienia wynosi lat dziesięć, 

a dla roszczeń o świadczenie okresowe oraz roszczeń związanych z prowadzeniem działalności 

gospodarczej - trzy lata",  

-     art. 123 - "bieg przedawnienia przerywa się: 

1) przez każdą czynność przed sądem lub innym organem powołanym do rozpoznawania spraw  

lub egzekwowania roszczeń danego rodzaju, albo przed sądem polubownym, przedsięwziętą 

bezpośrednio w celu dochodzenia lub ustalenie albo zaspokojenia lub zabezpieczenia roszczeń, 

2) przez uznanie roszczenia przez osobę, przeciwko której roszczenie przysługuje”.  
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WERYFIKACJA PRAWIDŁOWOŚCI STANÓW  

WYNIKAJĄCYCH Z KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 

Przez weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji tych aktywów i pasywów, których 

stan nie podlega lub nie może być ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia  

z kontrahentami. Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy prowadzący (zgodnie  

z zakresem czynności) podlegające weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne. 

Kontrolę prawidłowości weryfikacji sprawują bezpośrednio przełożeni pracowników dokonujących 

weryfikacji stanów ewidencyjnych. 

Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez 

porównanie z właściwymi dowodami, sprawdzenie prawidłowości podpisów okresowych, rozliczeń, 

naliczeń itp. 

Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje się w sposób następujący: 

a) wartości niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów zgodnie  

z obowiązującymi przepisami, 

b) faktury nie zgłoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury złożone zostały  

do realizacji w pierwszych dniach okresu następującego po terminie inwentaryzacji, 

c) materiały w drodze i dostawy niefakturowane - przez szczegółowe sprawdzenia zasadności 

poszczególnych pozycji, . 

d) rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewypłaconych list płac 

oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,  

e) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) przez pisemne uzgodnienie wysokości dokonanych    

     wpłat lub otrzymanych środków oraz ustalenie realności wykazanych sald, 

f) pozostałe rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokości sald, a w przypadkach potrąconych   

pracownikom i nie odprowadzonych kwot - szczegółowe sprawdzenie prawidłowości sald, 

g) środków trwałych w budowie i dokumentacje dla przyszłych budowanych środków – przez 

szczegółowe sprawdzenie zapisów na kontach analitycznych i uzgodnień wysokości nakładów  

i ich realności z komórką techniczną, 

h) inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczegółowe sprawdzenie prawidłowości ewidencji  

i wysokości salda na dzień inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:  

- inwentaryzowane aktywa i pasywa objęto ewidencją bilansową lub pozabilansową,  

- wykazane salda nie zawierają sum nierealnych, względnie takich, które powinny być odpisane  

w ciężar kosztów, strat, zysków, pozostałej działalności pozaoperacyjnej lub finansowej. 

 

Wyniki weryfikacji ujmuje się w odpowiednich protokołach o treści wynikającej z potrzeb jednostki. 

 Osoba dokonująca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we właściwym urządzeniu 

księgowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczając klauzulę: „ dokonano 

weryfikacji salda na dzień ……..20 ... i umieszczając swój podpis. 

 

INWENTARYZACJA UPROSZCZONA 
 

Na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub głównego księgowego, kierownik jednostki 

może podjąć decyzję o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywów i pasywów w sposób uproszczony. 

Polega to na: 

- zastąpieniu spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,  

-  zastąpieniu spisu z natury - porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją, 

-  zastąpieniem pełnego spisu z natury - spisem wyrywkowym. 
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Uproszczona inwentaryzacja może być stosowana: 

a) w środkach trwałych i o charakterze wyposażenia - polega to na porównaniu stanu wynikającego 

 z ewidencji księgowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjaśnieniu stwierdzonych różnic 

ilościowych, 

b) w środkach trwałych o charakterze wyposażenia wydanych pracownikom do stałego używania - polega 

to na sporządzeniu na dzień inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotów w oparciu  

o dowody i ewidencję i uzyskaniu potwierdzenia zgodności przez pracownika. Można zastosować też 

metodę porównania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierającymi pokwitowanie ich pobrania.  

 

 

Z porównania tego należy sporządzić protokół, 

c) w stosunku do książek, czasopism itp. - przez wyrywkowe porównanie zapisów w księdze 

inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami książek lub kartami czytelników. Dokonanie 

uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisami osób przeprowadzających 

porównanie, 

d) w małoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku - przez porównanie danych ewidencji ze stanem 

rzeczywistym i ujęcie wyników porównania w odrębnych arkuszach spisu, w których należy wykazać 

także: 

- rzeczowe składniki majątku objęte zleceniami zakończonymi lub zaniechanymi, 

- braki produkcyjne z określeniem ich ilości, stwierdzonych w półfabrykatach lub innych  elementach 

  wytwarzanych wyrobów gotowych.  

 

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyżki należy ująć w protokole i je wyjaśnić. 

 

WYCENA RZECZOWYCH SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH 
 

Wyceny rzeczowych składników majątkowych ujętych na arkuszach spisu z natury dokonuje 

przewodniczący komisji inwetaryzacyjnej i jej członkowie przy współudziale pracowników prowadzących 

ewidencję ilościowo – wartościową, bądź wartościową tych rzeczowych składników. 

Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości, przez 

stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz ustalenie łącznej ich wartości według osób materialnie 

odpowiedzialnych i kont syntetycznych.  

 

Wyceny dokonuje się w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Muszą one jednak być powiązane  

z odnośnymi pozycjami w arkuszach spisu z natury. 

Za cenę ewidencyjną stosowaną w księgowości należy uznać: 

- przy wycenie środków trwałych i o charakterze wyposażenia- wartość początkową z ewidencji  

   księgowej, 

- przy wycenie materiałów - cenę zakupu lub ewidencyjną, 

- przy wycenie materiałów, maszyn i urządzeń przeznaczonych do budowy środków trwałych  

– cena nabycia, 

- przy wycenie środków trwałych w budowie - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji, 

 

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniężnych składników majątku należy ustalić różnice 

inwentaryzacyjne przez porównanie stanu faktycznego ujętego w arkuszach spisu z natury ze stanem 

wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej. 

Przed ustaleniem różnic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilościowo-wartościowa musi być bezwzględnie 

uzgodniona z ewidencją ilościową tj. kartotekami materiałowymi, księgami inwentarzowymi. 
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Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako: 

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny (księgowy) jest wyższy od rzeczywistego, 

b) nadwyżki - gdy stan ewidencyjny (księgowy) jest niższy od rzeczywistego, 

c) szkody - gdy nastąpiła całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanego 

składnika majątku. 

 

Niedobory kwalifikuje się jako: 

1)  ubytki naturalne, 

2)  zawinione i niezawinione, 

3)  nadzwyczajne, 

 

 

ad.1. Ubytki naturalne są to niedobory mieszczące się w granicach norm ubytków naturalnych, 

wynikających z właściwości fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, gnicie itp.). Ubytki naturalne  

są to ilościowe straty powstałe wskutek procesów biochemicznych oraz czynności związanych  

z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytków naturalnych 

przekraczających normy, ubytki te rozlicza się jako zawinione lub niezawinione, 

 

ad.2. Niedobory niezawinione to takie które powstały z przyczyn niezależnych od osób materialnie 

odpowiedzialnych, zaś zawinione to ubytki i inne, powstałe w wyniku działania lub zaniechania działania 

ze strony osób materialnie odpowiedzialnych, a w szczególności: 

-  braki troski o zabezpieczenie mienia, 

- naruszenie obowiązujących przepisów w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu składników 

majątkowych, 

 

ad.3. Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzeń powstających niepowtarzalnie, poza zwykłą 

działalnością jednostki, a w szczególności spowodowanych przyczynami losowymi (pożar, powódź, 

kradzież itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju działalności, a także postępowaniem 

układowym lub naprawczym. 

W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjąć 

następujące zasady postępowania: 

1) przeprowadzić postępowanie wyjaśniające i postawić wnioski w celu ujęcia tych różnic w księgach 

rachunkowych. Ustalenie przez komisję przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek winno być 

dokonane bardzo wnikliwie z określeniem stopnia winy lub jej braku, ze strony osób materialnie 

odpowiedzialnych, 

2) uwzględnić w różnicach spisu z natury wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach 

norm). Rozliczenie ubytków może być dokonane tylko do wysokości faktycznego niedoboru, 

3) dokonać kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystąpiły niedobory i nadwyżki. 

 

Kompensaty można dokonywać wówczas gdy następują równocześnie następujące warunki: 

a) niedobory i nadwyżki stwierdzone zostały w ramach tego samego spisu z natury, 

b) dotyczą tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy 

 przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, 

c) zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w podobnych 

opakowaniach co może uzasadniać możliwość omyłki ze strony osób materialnie odpowiedzialnych.  

 

Ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się przyjmując za podstawę 

mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątku wykazujących 

różnice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych i o charakterze 

wyposażenia. 
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Po zakończeniu tych czynności komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych różnicach osoby 

materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjaśnienia, a następnie opracowuje protokół 

weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedkłada kierownikowi jednostki. 

Opracowanie wniosków i przedłożenie do akceptacji winno nastąpić nie później niż w ciągu 15 dni 

roboczych po 31 grudnia. Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych winno nastąpić w księgach rachunkowych 

ostatniego dnia roku na który przypada termin inwentaryzacji. 

Po zatwierdzeniu wniosków komisji przez kierownika jednostki, radca prawny przygotowuje dokumenty 

spraw spornych do sądu, a w przypadku niedoborów wskazujących na nadużycia - do organów ścigania. 

 

 

 

 

 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji wypełnia się według wzoru: 

 

Komisja inwentaryzacyjna w składzie: 

1)        przewodniczący............................... 

2) członek ........................................... 

3) członek ........................................... 

 

na posiedzeniu w dniu ................ dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej  

w dniach………… na arkuszach spisowych nr dokonała następującego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia ..................................... 

b) rodzaj inwentaryzowanego składnika majątku .................. 

c) osoba materialnie odpowiedzialna .................................... 

d) rozliczenie obejmuje okres od…………do ......................... 

 

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji 

1 ) według załącznika 

 

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych niż w pkt. I w/g zestawienia różnic 

inwentaryzacyjnych 

 

1) ogółem niedobory ....... zł 

2) ogółem nadwyżki ....... zł 

 

III.  Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala  

co następuje: 

1) ............................................................................................................................................ 

2).......................................................................................................................................... 

 

Ocenia następująco powstanie przyczyn niedoborów /nadwyżek/: ..................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………. 

 

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory należy zakwalifikować jako: 

-  niezawinione i spisać w ciężar kosztów (strat nadzwyczajnych) 

- zawinione, obciążyć ich wartością osobę materialnie odpowiedzialną. 

 

..............................dnia ............      Podpisy członków komisji 
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         ................................................. 

 

IV. Opinia radcy prawnego 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

 

……………dnia ...........          Podpis................... 

 

V. Opinia głównego księgowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnętrznej, obejmującej 

badanie rzetelności i prawidłowości przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji: 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................. 

………….dnia ...........        Podpis.................. 

 

VI. Decyzje kierownika jednostki: 

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstały w wyniku czynu noszącego 

 znamiona przestępstwa - zawiadomić organa powołane do ścigania przestępstw. 

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyżki przyjęte zostały na stan i zaewidencjonowane w trybie 

    przewidzianym w zakładowym planie kont. 

3. Wykazane w protokole niedobory należy uznać za zawinione i obciążyć ich wartością 

    osoby ............................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

4. Wykazane w protokole niedobory o wartości .......... ….należy uznać za niezawinione i spisać ich 

 wartość w koszty (straty) jednostki. 

           

………………….dnia .........................     podpis.........................  
 

 

 

 

 

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA 

 
Postanowienia ogólne 

 

1. Instrukcja inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r.  

o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późniejszymi zmianami). 

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu i metod 

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywów i pasywów jednostki. 

 

Pojęcie i cel inwentaryzacji 

 

1. Inwentaryzacja to ogół czynności mających na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego 

stanu aktywów i pasywów jednostki. 

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów jednostki i na tej 

podstawie: 

a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem 

rzeczywistym, 

b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, 

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki, 

d) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki. 
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3. Inwentaryzacją obejmuje się: 

a) aktywa i pasywa znajdujące się w ewidencji bilansowej lub które powinny być w niej ujęte, 

b) składniki majątkowe ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej, 

c) obce składniki majątkowe. 

 

4. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w następujących terminach: 

a) składników aktywów – z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, 

produktów w toku produkcji, materiałów, towarów, produktów gotowych – raz w roku,  

nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, do 15 dnia następnego roku, 

b) zapasów materiałów, towarów i produktów gotowych znajdujących się w strzeżonych 

składowiskach i objętych ewidencją ilościowo – wartościową – raz na dwa lata, 

c) środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych w używaniu znajdujących się na terenie 

strzeżonym – raz na cztery lata. 

 

Rodzaje inwentaryzacji 

 

1. Inwentaryzacja może być przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji 

doraźnej. 

2. Inwentaryzację okresową przeprowadza się zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzględniającym 

terminy i częstotliwość inwentaryzacji określoną w ustawie o rachunkowości. 

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje główny księgowy jednostki. Zatwierdzony przez 

kierownika jednostki plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed 

dostępem osób nieupoważnionych. 

4. W przypadku inwentaryzacji okresowej – rocznej opracowuje się szczegółowe harmonogramy spisu  

z natury. 

5. Inwentaryzację doraźną przeprowadza się w przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniających  

jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzeń losowych 

(powódź, pożar, kradzież), zmiany formy własności oraz w wyniku zarządzenia pracowników kontroli 

skarbowej i podatkowej. 

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnej wydaje kierownik jednostki.  

 

Metody inwentaryzacji 

 

1. Inwentaryzację przeprowadza się w drodze: 

a) spisu z natury, 

b) uzyskania od kontrahentów i banków pisemnych potwierdzeń wykazanych sald, 

c) porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej 

wartości składników majątku. 

2. Poszczególnym składnikom majątku przyporządkowana jest ściśle określona metoda inwentaryzacji 

3. W drodze spisu z natury przeprowadza się inwentaryzację: 

a) środków pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), 

b) akcji, obligacji, bonów i innych papierów wartościowych, 

c) rzeczowych składników majątku obrotowego – materiałów, towarów itp., 

d) środków trwałych, z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych oraz 

pozostałych środków trwałych (wyposażenia). 

4. Spisem z natury należy również objąć znajdujące się w jednostce składniki majątku ujęte wyłącznie  

w ewidencji ilościowej oraz będące własnością innych jednostek. 

5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na: 

a) ustaleniu rzeczywistej ilości poszczególnych składników majątku poprzez ich przeliczenie, 
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zważenie, zmierzenie oraz ujęciu ustalonej ilości w arkuszu spisu z natury, 

b) wycenie spisanych ilości, 

c) porównaniu wartości wycenionego spisu z danymi z ksiąg inwentarzowych i rachunkowych, 

d) ustaleniu ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych i wyjaśnieniu przyczyn ich powstania oraz 

postawieniu wniosków co do sposobu ich rozliczenia, 

e) ujęciu różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w księgach rachunkowych. 

6. Metodą uzgodnienia sald inwentaryzuje się: 

a) środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, pożyczki i kredyty, 

b) należności z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności wobec pracowników 

oraz z tytułu publiczno – prawnych, 

c) powierzone kontrahentom własne składniki majątkowe. 

7. W drodze porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji 

realnej wartości składników majątku przeprowadza się inwentaryzację: 

a) gruntów i środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, 

b) wartości niematerialnych i prawnych, 

c) należności spornych i wątpliwych, 

d) należności i zobowiązań z pracownikami, 

e) należności i zobowiązań publiczno – prawnych, 

f) funduszy, 

g) rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

h) innych aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu sald. 

 

a) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury 

 

I. KOMISJA INWENTARYZACYJNA 

 

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidłowego przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się 

zakładową komisję inwentaryzacyjna w składzie minimum trzech osób. 

2. Powołanie komisji inwentaryzacyjnej następuje na wniosek głównego księgowego jednostki na 

podstawie zarządzania wewnętrznego kierownika jednostki. 

3. Na wniosek głównego księgowego kierownik jednostki powołuje również przewodniczącego komisji 

inwentaryzacyjnej spośród pracowników na stanowisku kierowniczym. 

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogą być powołane osoby materialnie odpowiedzialne  

za inwentaryzowane mienie, główny księgowy, osoby prowadzące ewidencję księgową 

inwentaryzowanych składników. 

5. Do obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności: 

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury, 

b) powołanie zespołów spisowych, 

c) dokonanie podziału terenu jednostki na poszczególne rejony spisowe, 

d) przeszkolenie osób biorących udział w spisie z natury, 

e) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji, 

f) gospodarowanie arkuszami spisu z natury, 

g) kontrola przebiegu spisu z natury, 

h) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i przedkładanie wniosków w sprawie  

ich rozliczenia, 

i) sporządzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji. 

 

II. ZESPOŁY SPISOWE 

 

1. Zespoły spisowe powołuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego komisji 
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inwentaryzacyjnej. 

2. Powołanie zespołów spisowych powinno nastąpić nie później niż 14  dni przed wyznaczona datą 

spisu z natury. 

3. Do zespołu spisowego powinny być powołane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami oraz  

z niezbędną wiedzą w zakresie materiałoznawstwa. 

4. W skład zespołu spisowego nie może być powołana osoba: 

a) materialnie odpowiedzialne za stan objętych spisem z natury składników majątku, 

b) prowadząca ewidencję księgową składników majątkowych podlegających spisowi z natury, 

c) niezapewniająca bezstronności spisu. 

5. Do obowiązków zespołu spisowego należy w szczególności: 

a) zapoznanie się z obowiązującą w jednostce instrukcją inwentaryzacyjną oraz udział w szkoleniu 

przed inwentaryzacyjnym, 

b) pobranie przed rozpoczęciem spisu arkuszy spisu z natury, 

c) pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych i końcowych, 

d) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie, 

e) ustalenie rzeczywistej wartości poszczególnych składników majątku poprzez ich przeliczenie, 

zmierzenie, zważenie oraz ujęcie ustalonej ilości w arkuszu spisu z natury, 

f) terminowe przekazanie wypełnionych arkuszy spisu z natury przewodniczącemu komisji 

inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynności spisowych 

nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia  

ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem. 

 

III. PRZEBIEG SPISU Z NATURY 

 

1. Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki majątku 

objęte spisem lub innej osoby przez nią pisemnie upoważnionej. 

2. Zespół spisowy przed rozpoczęciem spisu z natury pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej lub 

z tytułu nadzoru za inwentaryzowane składniki majątku pisemne oświadczenie o ujęciu w księdze 

inwentarzowej wszystkich dowodów przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencją 

księgową, sprawdza stan zabezpieczenia spisanych składników majątkowych przed 

niekontrolowanym ruchem osób niezwiązanych z czynnościami spisowymi. 

3. Rzeczywistą ilość spisanych z natury składników majątku ustala zespół spisowy przez przeliczenie, 

zmierzenie lub zważenie. Przeliczenie składników majątku polega na fizycznym ustaleniu ich ilości  

w sztukach lub jej wielokrotnościach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Przeważenie 

składników majątku polega na ich fizycznym położeniu na wagę i odczytaniu jej wskaźnika. 

Zmierzenie składników polega na przyłożeniu przyrządu mierniczego do spisywanego składnika 

majątkowego i odczytaniu jego wskaźnika. 

4. Jeżeli nie ma możliwości zważenia ilości rzeczowych składników majątku trudnych do dokładnego 

zmierzenia (znajdujących się w zbiornikach, pryzmach itp.), ich ilość ustala się na podstawie obliczeń 

technicznych lub szacunków. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny być uwidocznione  

na arkuszach spisowych lub w specjalnym załączniku do arkusza spisowego. 

5. Znajdujące się na określonym polu spisowym składniki majątku objęte spisem z natury nie powinny 

być wydawane lub przyjmowane do czasu zakończenia spisu. W wyjątkowych sytuacjach zespół 

spisowy może wyrazić zgodę na wydanie lub przyjęcie określonego składnika majątku, jeżeli jest  

to niezbędne do zapewnienia normalnej działalności jednostki. Wydanie lub przyjęcie składnika 

majątku w tym przypadku powinno nastąpić na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych, 

umożliwiających odpowiednie ich ujęcie w księgach rachunkowych. 

6. Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku zespół spisowy dokonuje wpisu  

do arkusza spisu z natury w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie 

prawidłowości spisu. 
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7. Zespół spisowy powinien wypełnić arkusz spisu w sposób umożliwiający podział ujętych w nim 

składników majątku według miejsca przechowywania i według osób materialnie odpowiedzialnych 

lub z tytułu nadzoru, także wyodrębnienie składników własnych i obcych z dalszym ich podziałem  

na pełnowartościowe i niepełnowartościowe. 

8. Arkusz spisu z natury, na którym ujęto wynik spisu, powinien zawierać co najmniej: 

a) nazwę jednostki (nadruk lub odciśnięcie stempla zawierającego nazwę jednostki), 

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemożliwiające ich zmianę (podpis 

przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej), 

c) określenie metody inwentaryzacji (np. pełna inwentaryzacja okresowa), 

d) nazwę lub numer pola spisowego, 

e) datę rozpoczęcia i zakończenia spisu, a jeżeli jest to niezbędne do rozliczenia osób  materialnie 

odpowiedzialnych za spisany majątek – również godziny, 

f) termin przeprowadzenia spisu, jeżeli różni się on od daty spisu z natury, 

g) imię i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, członków zespołu spisowego 

oraz osób uczestniczących w spisie, 

h) numer kolejny pozycji arkusza, 

i) szczegółowe określenie składników majątku, np. numer inwentarzowy, 

j) jednostkę miary, 

k) ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury, 

l) cenę za jednostkę miary i wartość wynikająca z przemnożenia ilości składników majątku 

stwierdzonej w czasie spisu przez cenę jednostkową. 

9. Wynik spisu ujmuje się w arkuszu spisu w sposób trwały długopisem, atramentem, pismem 

maszynowym lub komputerowo. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawienie 

niewypełnionych wierszy, korygowanie błędnych zapisów przez zamazywanie, wycieranie lub inne 

przerabianie dokonanych zapisów. Poprawianie błędnego zapisu polega na skreśleniu zapisu 

nieprawidłowego w taki sposób, żeby pierwotna treść była czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. 

Przy każdym poprawionym zapisie powinien być zamieszczony podpis członka zespołu spisowego  

i osoby materialnie odpowiedzialnej lub odpowiedzialnej z tytułu nadzoru. 

10. Dla zapewnienia rzetelności i prawidłowości spisu z natury przewodniczący komisji 

inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu. W toku 

kontroli należy zbadać, czy zespoły spisowe działają zgodnie z obowiązującymi przepisami  

i ustaleniami, a zwłaszcza czy została zapewniona kompletność spisu z natury oraz prawidłowo 

zostały wypełnione arkusze spisu z natury. Kontrolujący zobowiązany jest do umieszczania  

na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach oraz do sporządzania 

protokołu z przebiegu kontroli. 

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelności spisu lub w późniejszym terminie (np. podczas 

wyceny przez pracownika księgowości), że spis z natury w całości lub w części został 

przeprowadzony nieprawidłowo, kierownik jednostki zobowiązany jest zarządzić ponowne 

przeprowadzenie całości lub odpowiedniej części spisu z natury. 

Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania. Podlegają wpisowi do książki druków 

ścisłego zarachowania oraz stanowią dowody księgowe. 

11. Po zakończeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych zespół spisowy 

powinien zamieścić na tym arkuszu adnotację o treści: 

„Spis zakończono na pozycji…………….., słownie……………………………”. 

Prawidłowo wypełnione arkusze spisu z natury podpisują członkowie zespołu spisowego, osoba 

materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczące w spisie. 

Zespół spisowy po zakończeniu czynności spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej 

oświadczenie końcowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierające stwierdzenie, czy 

wnosi ona lub nie wnosi zastrzeżeń do przeprowadzonego spisu z natury zarówno te wypełnione, jak  

i niewykorzystane, a także anulowane przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 
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12. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypełnionych arkuszy spisu 

z natury i sprawdzeniu ich kompletności przekazuje je do działu księgowości w celu wspólnego 

dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych. 

 

IV. WYCENA SPISU Z NATURY I USTALENIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH 

 

1. Po otrzymaniu spisu z natury dział księgowości przy współudziale komisji inwentaryzacyjnej 

dokonuje wyceny spisu składników majątku oraz porównania ilości i wartości poszczególnych 

składników majątku ustalonych w toku spisu z natury z ilością i wartością  tych składników 

wynikających z ewidencji księgowej. Przy wycenie spisanych składników majątku stosuje się zasady 

określone w ustawie o rachunkowości. 

Jeżeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest niższy od stany ewidencyjnego 

wynikającego z prawidłowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, powstaje niedobór, w sytuacji 

odwrotnej powstaje nadwyżka. 

Różnice inwentaryzacyjne ujmuje się w „Zestawieniu różnic inwentaryzacyjnych”. 

Różnice inwentaryzacyjne należy ująć w zestawieniach różnic sporządzonych w sposób 

umożliwiający ustalenie łącznej sumy różnic inwentaryzacyjnych z podziałem według 

poszczególnych kont syntetycznych oraz według osób materialnie odpowiedzialnych, powiązanie 

poszczególnych pozycji zestawienia różnic z pozycjami arkuszy spisu z natury. 

V. WERYFIKACJA RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH 

 

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawień różnic inwentaryzacyjnych 

przekazywane są przez głównego księgowego przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 

2. W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji 

inwentaryzacyjnej przeprowadza postępowanie weryfikacyjne. 

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo żądać od osoby materialnie 

odpowiedzialnej lub odpowiedzialnej z tytułu nadzoru, złożenia pisemnych wyjaśnień dotyczących 

przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych. 

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych może korzystać z pomocy 

rzeczoznawców z danej dziedziny, specjalistów jednostki oraz głównego księgowego. 

5. Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być protokół, w którym komisja 

inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoborów  

i nadwyżek inwentaryzacyjnych. 

6. Zaopiniowany przez głównego księgowego protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych podlega 

zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki. 

 

VI. ROZLICZENIE SPISU Z NATURY W KSIĘGACH RACHUNKOWYCH 

 

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym  

w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku 

obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji. 

2. Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych następuje na podstawie 

zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych. 

3. Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborów  

za zawinione (gdy następuje obciążenie osoby materialnie odpowiedzialnej) po ewentualnej 

kompensacie niedoboru z nadwyżkami, przygotowuje dokumenty spraw spornych do sądu,  

a w przypadku niedoborów wskazujących na nadużycie – do organów ścigania. 

 

Niedobory z nadwyżkami mogą być kompensowane, jeżeli spełnione są równocześnie trzy warunki: 

1. dotyczą tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, 
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2. dotyczą podobnych składników majątku, przyjmując za podstawę do zrównania – mniejszą ilość 

stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki z niższą ceną, 

3. zostały stwierdzone podczas tego samego spisu z natury. 

 

Nie dokonuje się kompensat w zakresie różnic w środkach trwałych. 

 

b) Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentów i banków pisemnych potwierdzeń 

wykazanych sald 

 

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje się środki pieniężne zgromadzone na rachunkach 

bankowych, pożyczki i kredyty, należności oraz powierzone kontrahentom własne składniki 

majątkowe. 

2. Nie wymagają pisemnego uzgodnienia sald: 

a) należności sporne i wątpliwe, 

b) należności wobec kontrahentów, w tym osób fizycznych, którzy nie maja obowiązku prowadzenia 

ksiąg rachunkowych, 

c) rozrachunków z pracownikami, 

d) drobnych należności, w przypadku, których koszty uzgodnienia przekraczałyby związane z tym 

korzyści, 

e) rozrachunków publiczno – prawnych. 

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dział księgowości. 

4. Formy uzgodnienia sald mogą być: 

a) pisemne – przy wykorzystaniu formularzy dostępnych w sprzedaży, formularzy opracowanych 

przez jednostkę oraz wydruków komputerowych, 

b) faksowe – przesyłając specyfikację sald z prośbą potwierdzenia drogą faksową, 

c) telefonicznie, z tym że w takim przypadku należy sporządzić z przeprowadzonej rozmowy krótką 

notatkę zawierającą: 

- numer konta analitycznego, 

- kwotę salda należności, z wyszczególnieniem pozycji składających się na to saldo, 

- wskazanie imienia i nazwiska osoby upoważnionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, 

- podpis osoby potwierdzającej (upoważnionej do potwierdzenia salda) z pieczęcią imienną  

oraz pieczątką firmy. 

 

Saldo winno być potwierdzone poprzez umieszczenie wyrażenia „Potwierdzam saldo” lub „Saldo 

niezgodne z powodu……….”. 

 

c) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald 

 

1. Aktywa i pasywa, które nie mogą być zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia 

salda, podlegają inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald. 

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje się między innymi grunty i środki trwałe trudno dostępne 

oglądowi, wartości niematerialne i prawne, należności i zobowiązania z pracownikami oraz publiczno 

– prawne i inne. 

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiście posiadane 

dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda oraz czy jest ono realne i prawidłowo 

wycenione. 

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dział księgowości we współpracy z właściwymi 

służbami jednostki, np. służbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczętych. 

5. Dział księgowości z przeprowadzonej weryfikacji sald sporządza protokół. 

6. Ujawnione w toku weryfikacji salda różnice (nieprawidłowości i rozbieżności) między stanem 
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rzeczywistym a stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach 

rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji. 

 

Postanowienia końcowe 

 

a. Sprawy nieuregulowane niniejszą instrukcją podlegają unormowaniu w drodze bieżących zarządzeń 

wewnętrznych kierownika jednostki 

b. Instrukcja wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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