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WSTEP

Kazda jednostka musi posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyje-
te przez nia zasady (polityke) rachunkowosci.

Polityka rachunkowosci powinna w sposéb jasny i czytelny opisywaé stosowane
zasady rachunkowosci, przyjety sposob wyceny i ujmowania oraz grupowania, a takze
ujawniania m.in.: w sprawozdawczosci budzetowej i finansowej informacji o zdarze-
niach gospodarczych zachodzacych w danej jednostce.

Jednostki sektora finanséw publicznych ustalaja najczgsciej stosowane i przyjete za-
sady rachunkowosci w jednym dokumencie nazwanym: ,,Zasady (polityka) rachun-
kowosci”. W dokumencie tym zamieszcza si¢ wszystkie elementy okreslone w art. 10
ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Kierownik jednostki moze i powinien regulowa¢ (swoim
zarzadzeniem) takze inne kwestie istotne dla systemu rachunkowosci jednostki sektora
finanséw publicznych.

Specyfika zasad (polityki) rachunkowosci sprawia, ze ksztatt tego dokumentu w po-
szczegblnych jednostkach moze by¢ bardzo zréznicowany, a zakres przyjetych w nim
uregulowarn moze by¢ ogélny lub bardzo szczegétowy, w zaleznosci od sposobu podej-
Scia do tej kwestii przez kierownika danej jednostki, a takze od charakteru tej jednostki,
rodzaju i skali dziatalnosci, potrzeb informacyjnych, mozliwosci stosowania uproszczen
w systemie rachunkowosci i dokonywania ich wybordw.

Polityka rachunkowosci powinna by¢ dokumentem dostosowanym $cisle do indywi-
dualnych potrzeb kazdej jednostki i stanowi¢ Zrédto informacji o jej rachunkowosci dla
0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowosci i innych pracownikéw, a takze
dobry sposéb na komunikacje tej jednostki z otoczeniem.

Objetos¢ procedur powinna by¢ uzalezniona od wielkosci jednostki. Im wigksza jed-
nostka, tym procedura musi okresla¢ wigksza liczbg zagadnien,, natomiast w mniejszych
jednostkach kilka sensownie skonstruowanych stron instrukcji w zupetnosci wystarczy.

Publikacja stanowi baze wzoréw wewnetrznych uregulowan, ktére powinna mieé
kazda jednostka sektora finanséw publicznych. Zawiera najwazniejsze wzory instrukcji
ksiggowo-finansowych, opracowane z uwzglednieniem specyfiki tych jednostek. Na ich
podstawie giéwny ksiegowy i kierownik moga sporzadzi¢ brakujace w jednostce in-
strukcje, wykorzystujac gotowe rozwiazania oraz zaktualizowac istniejaca w jednostce
dokumentacje.

Prezentowane przykladowe wzory zarzadzen kierownika jednostki zawieraja w swej
tresci praktyczne wskazéwki oraz rozwigzania.

O
INFOR

13



14

W publikacji znajduje si¢ m.in.:

zaktadowy plan kont,

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,
instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terrory-
zmu,

zarzadzenie w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych,
zarzadzenie w sprawie krajowych podrézy stuzbowych,

zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur windykacji naleznosci.

Obowiazek wprowadzenia do stosowania tych dokumentéw nie wynika wprost

z przepisow prawa, jednak w praktyce trudno sobie wyobrazi¢ dobrze funkcjonujacy
system rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych bez ustanowienia takich
regulacji. Jednostki powinny zatem wprowadzi¢ do stosowania wymienione procedury.

Wymég opracowania i stosowania przez jednostki zasad (polityki) rachunkowo-

$ci powinien by¢ traktowany odpowiedzialnie, a nie wylacznie formalnie, zwtaszcza
ze niemal w kazdym protokole organéw kontroli odnotowywane sa bledy dotyczace po-
lityki rachunkowosci, np.:

niekompletne opracowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) ra-
chunkowosci w wyniku nieokreslenia zasad klasyfikacji zdarzen na réznych kontach,
niewskazanie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
momentu rozpoczgcia umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

niewskazanie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
aktualnej wersji oprogramowania,

niekompletne opracowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) ra-
chunkowosci, w tym niesporzadzenie opisu systemu informatycznego oraz nieopisa-
nie systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw.

Dopetnienie catosci stanowi ptyta CD z aktywnymi wzorami usprawniajacymi opra-

cowanie w jednostce wtasnej kompletnej dokumentacji.
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Zasady (polityka)
rachunkowosci




Zasady (polityka) rachunkowosci sa integralng czescia rachunkowosci, ktora z kolei wiaze si¢
nierozerwalnie z dziatalnos$cig kazdej jednostki i stanowi integralna cze$¢ systemu zarzadza-
nia, spetniajac funkcje¢ informacyjna, analityczna, interpretacyjna, kontrolna i nadzorcza oraz
statystyczna.

Zasady (polityka) rachunkowosci powinny w sposéb jasny i czytelny opisywa¢é stosowane
zasady rachunkowosci, przyjety sposéb wyceny i ujmowania oraz grupowania, a takze ujaw-
niania m.in.: w sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej informacji o zdarzeniach gospodar-
czych zachodzacych w danej jednostce.

Istotne znaczenie polityki rachunkowosci wynika z faktu, ze stanowi ona narzgdzie progra-
mowania systemu rachunkowosci, z ktérego z kolei generowane sa informacje umozliwiajace
oceng sytuacji finansowej i majatkowej danej jednostki, w tym ustalenie wyniku finansowego
oraz wskazanie jego Zrddet zaréwno przez kierownictwo jednostki przy podejmowaniu decyzji
o charakterze strategicznym i do celéw biezacego zarzadzania, jak i przez uzytkownikéw ze-
wngetrznych.

Specyfika zasad (polityki) rachunkowosci sprawia, ze ksztalt tego dokumentu w poszcze-
golnych jednostkach moze by¢ bardzo zréznicowany, a zakres przyjetych w nim uregulowan
moze by¢ og6lny lub bardzo szczegbétowy, w zaleznosci od sposobu podejscia do tej kwestii
przez kierownika danej jednostki, a takze od charakteru tej jednostki, rodzaju i skali dziatal-
nosci, potrzeb informacyjnych, mozliwosci stosowania uproszczen w systemie rachunkowosci
i dokonywania ich wyboréw.

Polityka rachunkowosci powinna by¢ dokumentem dostosowanym $cisle do indywidual-
nych potrzeb kazdej jednostki i stanowié¢ Zrédto informacji o jej rachunkowosci dla oséb odpo-
wiedzialnych za prowadzenie rachunkowosci i innych pracownikéw, a takze dobry sposéb na

komunikacjg tej jednostki z otoczeniem.

Wobec tego obowiazek opracowania i stosowania przez jednostki zasad (polityki) rachunko-
wosci powinien by¢ traktowany bardzo odpowiedzialnie, a nie wytacznie formalnie, zwlaszcza
ze prawie w kazdym protokole organéw kontroli odnotowywane sa bledy dotyczace poli-
tyki rachunkowosci, np.:

e niekompletne opracowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunko-
wosci w wyniku nieokreSlenia zasad klasyfikacji zdarzen na réznych kontach,

e niewskazanie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci momen-
tu rozpoczgeia umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e niewskazanie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci aktual-
nej wersji oprogramowania,

e niekompletne opracowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunko-
wosci, w tym niesporzadzenie opisu systemu informatycznego oraz nieopisanie systemu
stuzacego ochronie danych i ich zbioréw.

Zaprezentowany przykladowy wzor zarzadzenia kierownika jednostki ustalajacego za-
sady (polityke) rachunkowosci i zawierajacego w swej tresci praktyczne wskazéwki oraz
moze by¢ pomocny przy opracowywaniu nowych zasad (polityki) rachunkowosci lub aktuali-
zacji dotychczas obowiazujacych w przypadku wystapienia m.in. zmian w zasadach ewidencji
operacji gospodarczych lub w zasadach prowadzenia gospodarki finansowej czy tez w zasadach
sporzadzania sprawozdawczosci.



1. Podstawy prawne dotyczgce opracowania zasad
(polityki) rachunkowosci

Od 1 stycznia 2011 r. po zmianach wprowadzonych w tresci art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z 29 wrzes-
nia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), co nastapito na podstawie art. 21 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustawg o finansach publicznych, przepisy uor stosuje si¢
réwniez do gmin, powiatéw, wojewddztw i ich zwiazkow, a takze:

e panistwowych, gminnych, powiatowych i wojewddzkich jednostek budzetowych,
e gminnych, powiatowych i wojewddzkich zaktadéw budzetowych,
e panstwowych funduszy celowych.

Ustawa o rachunkowosci obliguje wymienione podmioty i jednostki do posiadania aktual-
nej dokumentacji, opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci. Stosowne uregu-
lowania w tym zakresie zostaty zawarte w art. 4 i 10 uor.

Ponadto w tresci art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(dalej: uofp) zawarte sa dodatkowe postanowienia (szczegolne zasady), odnoszace si¢ do
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Pol-
skiej, a mianowicie, ze plany kont dla tych jednostek powinny uwzgledniaé, ze:

e dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,

e yjmuje si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczeri poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydat-
kéw, a w zakresie wydatkéw i kosztéw — takze zaangazowanie Srodkéw,

e odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie péZniej niz na koniec
kazdego kwartatu,

e wyceny sktadnikéw aktywdéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych dokonuje sig¢ nie
pdzniej niz na koniec kwartatu.

Szczegdlne zasady rachunkowosci, ustalone dla podanych jednostek, dotycza:
e ewidencji wykonania budzetu,
e ewidencji wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym,

e ewidencji aktywow trwatych stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostek samo-
rzadu terytorialnego,

e wyceny poszczegdlnych sktadnikéw aktywdéw i pasywow,
e sporzadzania sprawozdan finansowych oraz odbiorcéw tych sprawozdan.

Minister Finanséw, zgodnie z delegacjq zawarta w art. 40 ust. 4 uofp, okreslit szczegdlne
zasady rachunkowosci oraz plany kont dla podanych jednostek w rozporzadzeniu z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych za-
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ktadéw budzetowych, painstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budze-
towych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, uwzgledniajac potrzebg
zapewnienia przejrzystosci planéw kont oraz charakter dziatalnoSci prowadzonej przez te pod-
mioty i jednostki. Na wymienione w tym rozporzadzeniu podmioty oraz jednostki natozony
zostat réwniez obowiazek respektowania postanowien zawartych w rozporzadzeniu Ministra
Finans6éw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towego sposobu ustalania wartosci zobowiazai
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan
z tytutu porgczen i gwarancji.

Ponadto kierownicy czgsci wskazanych jednostek (np. oSwiatowych jednostek budzeto-
wych) powinni w trakcie opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci uwzglednié¢ zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 paZzdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych.

Organy podatkowe jednostek samorzadu terytorialnego (dalej: JST) oraz organy podatkowe
podlegte Ministrowi Finanséw — oprécz ogdlnych zasad wynikajacych z uor i podanych roz-
porzadzeni — zobligowane sa réwniez do stosowania odrgbnych zasad okreslonych w nastgpu-
jacych aktach prawnych, uwzgledniajacych potrzebe zapewnienia przejrzystosci planéw kont
oraz charakter dziatalnosci prowadzonej przez te organy, tj. w:

e rozporzadzeniu Ministra Finansow z 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo-
$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

e zarzadzeniu nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo-
Sci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie
poboru i rozliczenia podatkéw, optat, wptat z zysku przedsigbiorstw parnistwowych i jedno-
osobowych spoétek Skarbu Parstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,
do ktérych ustalania lub okreslania sa uprawnione organy podatkowe.

Pozostate akty normatywne odnoszace sie¢ do zasad (polityki) rachunkowosci to:
e ustawa z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,
e ustawa z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,
e ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
e ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa,
e ustawa z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci bud-
zetowej,

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sek-
tora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet za-
granicznych,
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e rozporzadzenie Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST),

e rozporzadzenie Rady Ministréw z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospoda-
rowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki
budzetowe,

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegétowego sposobu
klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do padstwowego dtugu publicznego,

e komunikat nr 10 Ministra Finanséw z 18 maja 2010 r. w sprawie ogloszenia uchwaty Ko-
mitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie
niektérych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

Jednostki obowiazane sa stosowaé przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie
i jasno przedstawiajac sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy (art. 4 ust. 1
uor). Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowaé uprosz-
czenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacj¢ tego obowiazku (art. 4
ust. 4 uor).

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny ak-
tywow 1 pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdar finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na
dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwar-
tych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych (art. 5 ust. 1 uor).

Kazda jednostka, zgodnie z art. 10 ust. 1 uor, powinna posiadaé¢ dokumentacje opisu-
jaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdl-
nosci dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresdw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:

e zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gtéwnej, przyjete zasady kla-
syfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiggi gléwnej,

e wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycz-
nych nosnikach danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania da-
nych,

® opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algo-
rytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdl-
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nosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploataciji;

4) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich za-
piséw.

Ustalenie w formie pisemnej i aktualizowanie dokumentacji opisujacej w jezyku pol-
skim przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci nalezy do obowiazkow
kierownika jednostki (art. 10 ust. 2 uor). Natomiast zgodnie z art. 10 ust. 3 uor, w sprawach
nieuregulowanych przepisami uor, przyjmujac zasady (polityke) rachunkowosci, jednostki
moga stosowaé krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardéw Rachun-
kowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego jednostki inne niz sporza-
dzajace sprawozdania finansowe zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Rachunkowosci,
Migdzynarodowymi Standardami Sprawozdawczosci Finansowej oraz zwigzanymi z nimi in-
terpretacjami, ogtoszonymi w formie rozporzadzei Komisji Europejskiej, moga stosowac¢ Mig-
dzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

2. Zarzqdzenie w sprawie ustalenia zasad (polityki)
rachunkowosci z zatgcznikami

Wydanie zarzadzenia w sprawie ustalenia, w tym réwniez aktualizacji, zasad (polityki) ra-
chunkowosci nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki, na co wskazuje art. 10 ust. 2 uor.
Co prawda, zasada ciaglo$ci wymusza na jednostce stosowanie wybranych i przyjetych przez
nig zasad (polityki) rachunkowosci, jednak stworzenie takiej polityki rachunkowosci, ktéra nie
bedzie poddawana aktualizacjom w trakcie catego cyklu funkcjonowania jednostki, w prakty-
ce jest niemalze niemozliwe. Stad w zdecydowanej wiekszosci jednostek dochodzi do zmian
w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, co najczesciej wynika z obowiazku beg-
dacego skutkiem modyfikacji przepiséw o rachunkowosci lub z utraty prawa do stosowania
dotychczasowych uproszczen, lub tez z decyzji kierownika jednostki podjetej z zachowaniem
przystugujacych mu uprawnien.

Zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci powinno si¢ dokonywaé kazdorazowo ze
skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego.

Prezentujemy przyktadowy wzor zarzadzenia kierownika jednostki ustalajacego zasady
(polityke) rachunkowosci. Po uwzglednieniu specyfiki kazdej jednostki oraz przyjeciu indy-
widualnych rozwigzait wzér moze by¢ pomocny przy opracowywaniu nowych zasad (polityki)
rachunkowosci, aktualizacji dotychczas obowiazujacych w przypadku wystapienia m.in. zmian
w zasadach ewidencji operacji gospodarczych lub w zasadach prowadzenia gospodarki finan-
sowej czy tez w sprawozdawczosci.
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Wzér. Zarzgdzenie w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

Zarzadzenie nr ...../.....

Kierownika ............... (nazwa jednostki)
Zdnia .oociiviniiiiiiiiniiiiiinin,
w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosciw ............. (nazwa jednostki)

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budze-
tu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zaktadéw budzetowych, painstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 289), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w spra-
wie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do paistwowego
dhugu publicznego, dtugu Skarbu Paiistwa, wartosci zobowigzafi z tytutu porgczen i gwa-
rancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego z 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych
(Dz.U. Nr 205, poz. 1283), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek sa-
morzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzeniem nr 54 Ministra Finanséw
z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatko-
wych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw, optat,
wplat z zysku przedsigbiorstw panstwowych i jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa oraz
innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktérych ustalania lub okreslania sa
uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MF z 2012 r. poz. 55) oraz w zwiazku z art. 4

ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego zasady (polityke) rachunkowosci
W ottt (nazwa jednostki) — stanowigce zalacznik do niniejszego zarza-
dzenia
INF’OR
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§2

Przestrzeganie i Sciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa
w § 1, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasna ochro-
n¢ majatku jednostki.

§3

Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi naru-
szenie obowigzkéw stuzbowych.

Zobowiazuje wszystkich pracownikOw ... (nazwa jednostki)
wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do za-
poznania si¢ z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz prze-
strzegania w pelni zawartych w nich postanowieri.

§5

Zobowiazuje kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych ........ccccceeeeeennnnnns
weveeeen.. (nazwa jednostki) do zapoznania z trescia zasad (polityki) rachunkowosci, o kté-
rych mowa w § 1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone
w zakresach czynnosci.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr .../... Kierownika ...............ccccccccenn.n. (nazwa jednostki)
zdnia ..., W SPrawie .......cccoeevveeennnen.... Z pOZniejszymi zmianami (ewen-
tualnie).

§7
I wariant: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia ............ I.
lub

II wariant: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od 1 stycznia ........ L.



Zalacznik
do Zarzadzenia nr .../...

Kierownika .................... (nazwa jednostki)
zdnia ......oooeeenn.
Zasady (polityka) rachunkowoscidla ................................... (nazwa jednostki)
CZESC 1
Ustalenia ogolne
§1

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pézZn.zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885
z pbzn.zm.),

ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t. Dz.U.
z 2015 r. poz. 513 z pézn.zm.),

ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j.t. Dz.U. z 2014 r.
poz. 851 z p6zn.zm.),

ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 613
z p6Zn.zm.),

ustawy z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 1409 z p6Zn.zm.),
ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz. 642 z p6Zn.zm.),

rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu paiistwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz parfistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza gra-
nicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu

ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do pafdstwowego dtugu publicznego, dtugu Skar-
bu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet za-
granicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn.zm.),

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci bud-

zetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z péZn.zm.),

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz.U. Nr 241, poz. 1616),
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14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegétowego sposo-
bu klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do pafistwowego dtugu publicznego (Dz.U.
Nr 298, poz. 1767),

15) rozporzadzenia Rady Ministréw z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospoda-
rowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki
budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

16) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdafi jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1773),

17) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),

18) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo-
Sci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375),

19) zarzadzenia nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo-
$ci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie
poboru i rozliczenia podatkéw, optat, wptat z zysku przedsigbiorstw parnistwowych i jedno-
osobowych spétek Skarbu Paristwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,

do ktérych ustalania lub okreslania sa uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MF
7 2012 1. poz. 55).

§2
Ilekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:
1) jednostce — oznaczato ........... (nazwa jednostki),
2) budzecie jednostki — oznacza to budzet .......... (nazwa np. JST),
3) kierowniku jednostki — oznaczato ................ (okresli¢ stanowisko i nazwe jednostki),
4) gltéwnym ksiegowym — oznacza to ............ (okreslic¢ stanowisko i nazwe jednostki),

5) $rodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym: srodki trwate stanowiace wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrze-
by jednostki.

§3
) (nazwa jednostki) prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie
........................ (podac adres) za pomoca programu komputerowego finansowo-ksig-
gowego pod nazwa: .......... (nazwa), ktérego autorem jest firma .......... (nazwa i siedzi-
ba), w wersjach wskazanych w odrgbnych protokotach potwierdzajacych przyjecie pro-
gramu ............ (nazwa programu), do uzytkowania, wraz z jego aktualizacjami, wedtug

wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Program komputerowy ....... (nazwa programu) stosowany w prowadzeniu ewidencji ksig-
gowej spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci i zostaje wprowadzony do stoso-
wania niniejszym zarzadzeniem (lub zostal wprowadzony do uzytkowania Zarzqdzeniem
................ nr.../...zdnia ...... w sprawie ..................).

o
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Szczegbtowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz wy-
korzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczo-
nych przez dostawce tego programu ...................... (nazwa i siedziba firmy).

. Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprécz zabezpieczeri zawartych w kolejnych
wersjach programu — zostaly uregulowane w odrgbnej instrukcji stanowiacej zalacznik
nr 5 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

................... (nazwa jednostki) prowadzi ewidencjg szczegétowa w zakresie kadr z wy-

korzystaniem programu komputerowego pod nazwa: ............... (nazwa), ktérego auto-
rem jest firma ............... (nazwa i siedziba) w wersjach wskazanych w odrebnych proto-
kotach potwierdzajacych przyjecie programu ............... (nazwa programu), wraz z jego

aktualizacjami, do uzytkowania wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszych
zasad (polityki) rachunkowosci.

. Program komputerowy ...... (nazwa programu) wykorzystywany do ewidencji szczegdto-
wej w zakresie kadr zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem (lub zo-
stat wprowadzony do uzytkowania Zarzqdzeniem ................ nr.../... zdnia...... w sprawie
.............................................. ).

Szczegbtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczo-
nych przez dostawce tego programu ...................... (nazwa i siedziba firmy).

.. (nazwa jednostki) prowadzi ewidencj¢ szczegbtowa rozrachunkéw z tytutu
wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw publicznoprawnych zwigzanych z wyna-
grodzeniami z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa:
(nazwa), ktérego autorem jest firma ................. (nazwa i siedziba) w werSJach wskazanych
w odrgbnych protokotach potwierdzajacych przyjecie programu ........................ (nazwa
programu), wraz z jego aktualizacjami, do uzytkowania wedtug wzoru stanowigcego za-
Iacznik nr 3 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

Program komputerowy ..... (nazwa programu) wykorzystywany do ewidencji szczegdto-
wej rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw publiczno-
prawnych zwiazanych z wynagrodzeniami zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym
zarzadzeniem (lub zostal wprowadzony do uzytkowania Zarzqdzeniem ................ nr.../...
zdnia ...... W SPTAWIC ..o eiieeiie e eite st ).

Szczegbtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczo-
nych przez dostawce tego programu ...................... (nazwa i siedziba firmy).

(nazwa jednostki) prowadzi obstuge szczegédtowej ewidencji $rod-
kow trwalych i pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: ................. (nazwa), ktérego au-
torem jest firma ...... (nazwa i siedziba), w wersjach wskazanych w odrgbnych protokotach
potwierdzajacych przyjgcie programu ...... (nazwa programu), wraz z jego aktualizacjami,
do uzytkowania wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.

. Program komputerowy ....... (nazwa programu) wykorzystywany do obstugi szczegétowej
ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem (lub zostat wpro-
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10.

11.

12.

13.

wadzony do uzytkowania Zarzqdzeniem ................ nr.../... Zdnia ...... w sprawie ..........
..................... ).

Szczegbtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczo-
nych przez dostawceg tego programu ....... (nazwa i siedziba firmy).

.................... (nazwa jednostki) realizuje operacje bezgotéwkowe za pomoca systemu kom-
puterowego na podstawie umowy zawartej z ......... (nazwa i siedziba banku) na $wiadcze-
nie ustug bankowosci elektroniczne;.

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki .................. (np. nazwa
JST), sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych
jednostka ........ (nazwa jednostki) wykorzystuje udostgpniony przez ...... (np. Minister-
stwo Finansow) za posrednictwem ......... (nazwa ewentualnej jednostki posredniczqcej,
jesli taka jednostka wystepuje) program ........ (nazwa programu). Ten zapis jest niezbedny
w sytuacji, gdy takq drogq otrzymane oprogramowanie jest stosowane w jednostce.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych wprowadzonych do stosowania ni-
niejszym zarzadzeniem (lub stosowanych) w ...... (nazwa jednostki), na potrzeby obstu-
gi finansowo-ksiggowej, ptac i kadr, ewidencji §rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, realizacji operacji bezgotéwkowych
i obstugi budzetu jednostki ....... (np. nazwa JST), stanowi zatacznik nr 8 do niniejszych
zasad (polityki) rachunkowosci.

........ (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-12 nalezy stosownie od-
nies¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkow i optat
dla organoéw podatkowych JST lub ewidencji podatkéw i niepodatkowych naleznosci bud-
Zetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finansow
publicznych).

$4

. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostat

w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad ra-
chunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu tery-
torialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paistwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza gra-
nicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289) i rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) oraz
zarzadzeniu nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo-
Sci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie
poboru i rozliczenia podatkéw, oplat, wptat z zysku przedsigbiorstw pafistwowych i jedno-
osobowych spétek Skarbu Padstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,
do ktérych ustalania lub okreslania sa uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MF
22012 r. poz. 55).

. Wykaz kont syntetycznych, o ktérym mowa w ust. 1, z wylqczeniem kont zespotu 5

— ,,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie” (tu zapis taki wystqpi w jednost-
kach, ktore nie prowadzq ewidencji operacji na kontach zespotu 5), nalezy traktowaé
jako minimalna liczbg kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzace
do ksiggowania operacji gospodarczych niewyst¢pujacych w jednostce i uzupetniony

o
INFOR



o konta niezbgdne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syn-
tetycznymi z przyjetego wykazu kont (faka wersja informacji o przyjetym zaktadowym
planie kont proponowana jest jako przyktadowa, gdyi wystepuje w najwickszej czesci
Jednostek sektora finanséw publicznych).

. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczeg6towosci o tresci spet-
niajacej wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji i zarzadzania oraz sprawozdawczo-
$ci; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sa numerem konta syntetycznego
wskazanego w przyjetym planie kont.

. Konta analityczne zaktadane sa ,,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw,
rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej, lecz réwniez m.in. wedtug rodzajéw do-
chodéw 1 wydatkéw, przychodéw i rozchoddw, realizowanych zadan, Zrédet pochodzenia
dochodéw, Zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentéw i innych kryteriéw szczegéto-
wych niezbednych dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdai budzetowych, finanso-
wych i statystycznych wraz z zatacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczein
z ZUS i budzetem paristwa.

Program ...... (nazwa programu), za pomoca ktérego jednostka prowadzi ksiggi rachun-
kowe, pozwala réwniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszcze-
g6lnych kont analitycznych z wykorzystaniem stownikéw (tu opcja, w ktérq wyposazona
Jjest czeS¢ programow finansowo-ksiegowych).

CZESCII
Ustalenia szczegotowe

§5

. Ewidencja ksiggowa w jednostce ................. (nazwa) prowadzona jest technika kompu-
terowa z wykorzystaniem programu ................. (nazwa programu), ktérego autorem jest
firma ................. (nazwa i siedziba).

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na poziomie jednostki ................. (tu wskazac: jed-
nostki budzetowej lub zaktadu budzetowego) i budzetu jednostki [ORGANU] .................
................. (nazwa np. JST).

Program ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki pro-
wadzacej tzw. petna ksiggowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac m.in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym lub
syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw za-
wierajacych stopient wykonania planu w dowolnym okresie,

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkéw,
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6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedlug indywidualnych potrzeb.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na naj-

nizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujgtego w zaktadowym
planie kont.

. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe

1 pozabilansowe na poziomie jednostki ................. (tu wskazac: jednostki budzetowej lub
zaktadu budzietowego) 1 budzetu jednostki [ORGANU] ................. (nazwa np. JST).

Konta analityczne zapewniaja m.in.:

1) ewidencjg operacji gospodarczych wedtug dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfika-
cji budzetowe;j,

2) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedlug zadar,

3) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedtug rodzajéw dochodéw i zrédet ich pochodzenia,

4) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéw wydatkéw i Zrédet ich finansowania,

5) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriéw, wymaganych przepisami
prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajaca dostarczenie niezbgdnych da-
nych do sporzadzenia obowiazujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i sta-

tystycznych wraz z zatacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczei z ZUS
i budzetem panstwa.

e (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-2 nalezy stosow-

nie odnieS¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkow
i optat dla organow podatkowych JST lub ewidencji podatkow i niepodatkowych naleznosci
budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finansow
publicznych).

§6

. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak do-

puszcza si¢ uznanie za taka podstawe réwniez innych dokumentéw wymienionych w ,,In-
strukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

. Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla budzetu jednostki [ORGANU] ........ (nazwa JST) oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera zatacznik nr 6 do niniejszych zasad
(polityki) rachunkowosci; upraszczajac mozna te? zatoZyé, Ze przyjmuje sie wykaz kont
ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takzie zasady prowadzenia ewidencji analitycz-
nej dla budzetu jednostki [ORGANU] ........ (nazwa JST) oraz opis przyjetych przez jed-
nostke zasad klasyfikacji zdarzen opracowany przez ............ (podaé autora planu kont).

. Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla jednostki ......... (nazwa) oraz opis przyjetych przez jednostke zasad kla-
syfikacji zdarzeri zawiera zalacznik nr 7 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci;
upraszczajqc mozna tez zatozyc, Ze przyjmuje sie wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji
syntetycznej), a takZe zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla budietu jednostki

[ORGANU] ........ (nazwa JST) oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji
zdarzen opracowany przez ........... (podac autora planu kont).
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10.

11.

12.

13.

Najprostsza wersja zapisu: Przyjmuje si¢ wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycz-
nej), a takze zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla prowadzenia ewidencji podatkéw
i oplat dla organu podatkowego JST lub ewidencji podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budzetowych przez organ podatkowy podlegty ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw
publicznych oraz opis przyjetych przez ten organ zasad klasyfikacji zdarzeii opracowany
PIZE€Z «.evevnn.n. (podac autora planu kont) — wybra¢ organ; mozna tez przyjac¢ wykaz kont
ksiegi gtownej oraz powyisze zasady wedtug rozporzqdzenia Ministra Finansow z 25 paz-
dziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatko-
wych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) lub wedtug zarzqdzenia
nr 54 Ministra Finansow z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont
dla organow podatkowych podlegtych Ministrowi Finansow, w zakresie poboru i rozliczenia
podatkow, optat, wptat 7 zysku przedsiebiorstw paristwowych i jednoosobowych spotek Skar-
bu Paristwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktorych ustalania lub
okreslania sq uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MF z 2012 r. poz. 55).

Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag
rachunkowych jednostki ........ (nazwa) z wykorzystaniem oprogramowania komputerowe-
g0 .euun.e. (nazwa programu,).

Sprawozdawczo$¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw
z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119
z p6Zn.zm.).

Sprawozdawczo$¢ finansowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pan-
stwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzado-
wych zaktadéw budzetowych, paiistwowych funduszy celowych oraz pafnistwowych jedno-
stek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U.
z 2013 1. poz. 289).

Sprawozdawczos¢ jednostki w zakresie ogétu operacji finansowych okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1773).

W sytuacji gdy w jednostce powstang zobowigzania warunkowe (art. 3 ust. 1 pkt 28 usta-
wy o rachunkowosci), przez ktére rozumie si¢ obowiazek wykonania swiadczen, ktérych
powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzer, wéwczas podlegaja one
ewidencji pozabilansowej; do takich zobowiazaf zalicza si¢ m.in.: udzielone gwarancje
i porgczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze niewykonane umowy, nieuznane roszcze-
nia wierzycieli i inne.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finanso-
wych za poszczeg6lne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade, ze wykazane w nich
dane wynikaja z ksiag rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, ze rejestracja
tych operacji gospodarczych nastapita na podstawie dokumentéw ksiggowych opatrzonych
datg wptywu do ..ccceeeiieniinnns (tu wskazac nazwe komorki finansowej) przynajmniej np.
o 3 dni wczesniejsza niz data sporzadzenia tych sprawozdan.

....................... (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-12 nalezy sto-
sownie odnies¢ do programu komputerowego stuiqcego do prowadzenia ewidencji podat-
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kow i optat dla organow podatkowych JST lub ewidencji podatkow i niepodatkowych na-
leznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi witasciwemu do spraw
finansow publicznych).

§7

. Z ewidencji ksiggowej na koncie 310 wytacza sig, z zastrzezeniem ust. 3, materiaty biurowe

1 paliwo; wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.
Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiggowej, a sposéb prowadzenia ewidencji, po-
zwalajacy na rozliczenie tych materiatow, zostal okreslony w ,,Instrukcji obiegu, kon-
troli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

. Ewidencji ksiggowej na koncie 310 nie podlegaja materialy budowlane przekazane w mo-

mencie zakupu do wbudowania; materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokotéw typowania robdt i protokotéw wbudowania materiatéw wedtug zasad okreslo-
nych w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

. Materiaty biurowe pozostajace na stanie .............. (nazwa komorki lub komorek organiza-

cyjnych w jednostce) oraz paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach pojazdéw stuzbowych na
dzieri 31 grudnia ujmuje si¢ na koncie 310, wedtug wartosci wynikajacych z ostatniego lub
ostatnich dowoddéw zakupu, na podstawie protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowa-
dzonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow
zakupu tych ,,materialéw”, ktére ujgte zostaty ,,na biezaco” na koncie 401.

Na dzien 1 stycznia roku nastgpnego dokonuje si¢, na podstawie PK — ,,Polecenia ksig-
gowania” przeksiggowania z konta 310 na konto 401 wartosci materialéw biurowych
pozostajacych na stanie .........c..coeeeveeevennuenne (nazwa komorki lub komdrek organiza-
cyjnych w jednostce) i paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach pojazdéw stuzbowych na
dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

. Salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia odpisuje si¢

w pozostate koszty operacyjne.

. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza si¢ od

zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej po-
bieranej przez ,,Poczte Polska Spétke Akcyjna” za polecenie przesyiki listowe;.

§8
Srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksigdze
Srodkéw trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego ..... (na-
zwa). Ksigga Srodkéw trwatych zawiera nastgpujace informacje:

1) date przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazwe Srodka trwatego,

5) specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych si¢ na ztozony Srodek trwaty,

6) warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czgsci sktadowych,
7) wartos¢ po aktualizacji,

8) wartos¢ po ulepszeniu,
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9) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

10) stawke amortyzacji,

11) roczna i miesigczna kwote amortyzacji,

12) metodg amortyzacji,

13) rok budowy lub produkc;ji,

14) lokalizacje (miejsce eksploatacji),

15) date rozchodu i numer dowodu,

16) numer pozycji ksiggowania rozchodu,

17) warto$¢ umorzenia na dzieni rozchodu,

18) wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego Srodka trwatego.

. Umorzenie Srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ w tablicach amortyzacyjnych srodkéw
trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach analitycznych
poszczegllnych Srodkéw trwatych z wykorzystaniem programu komputerowego ......
(nazwa). Srodki trwate umarzane sa wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepi-
sami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (fu wskazaé
ewentualnie przepis wewnetrzny, np. wprowadzony przez jednostke nadrzedna, regulujqcy
te kwestie).

. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego
1992 1. o podatku dochodowym od 0séb prawnych podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz
w ksigdze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego ..... (nazwa).

. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ w tablicach amorty-
zacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach analitycz-
nych poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu
komputerowego ...... (nazwa). Wartosci niematerialne i prawne umarzane sa wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (fu wskazac ewentualnie przepis wewnetrzny, np. wpro-
wadzony przez jednostke nadrzednq, regulujqcy te kwestie).

. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazo-
wo za caly rok obrotowy i ujmuje w ksiggach rachunkowych jednostki pod data 31 grud-
nia (taki zapis moze wystqpic¢ w jednostkach, ktore sq zwolnione z podatku dochodowego od
0sob prawnych lub rozliczajq podatek dochodowy od 0sob prawnych za caty rok obrotowy,
a pozostate jednostki wskazujq okres, za ktory rozliczajq podatek dochodowy).

§9

Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zt i réwnej lub wyzszej niz
......... (np. 300,00 zt) (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej prowa-
dzonej z wykorzystaniem programu komputerowego ....... (nazwa) 1 ksieguje si¢ na koncie
013 z zastrzezeniem ust. 3 i 6.

. Pozostate srodki trwate, o ktérych mowa w ust. 1, umarzane sa w 100% ich wartosci w dacie
przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na kontach 401 i 072.
Szczegbtowe zasady kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostatych srod-
kéw trwatych” oraz ich umarzania zostaty ujete w , Instrukcji w sprawie gospodarki
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10.

majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie”.

. Aparaty telefoniczne i fotograficzne oraz pozostaly sprzet elektroniczny, sprzet audiowi-

zualny, sprzgt komputerowy i pamigci przenosne oraz dyski zewngtrzne, filtry sieciowe
(listwy), przedtuzacze, zasilacze, elektronarzgdzia, odkurzacze, meble, anteny, maszty,
podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory, mikrofony, anteny, kamery i lampki biu-
rowe, drabiny i torby (teczki) bez wzgledu na ich warto$¢ ewidencjonuje si¢ w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego .......... (nazwa)
i ksigguje si¢ na koncie 013.

. Pozostale Srodki trwate, ktérych wartos¢ nie przekracza 3500,00 zt oraz ktérych nie mozna

ponumerowaé ze wzgledow technicznych, z wylaczeniem ujetych w ust. 3, nie podlegaja
ewidencji ilosciowo-wartosciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa, a osoba
otrzymujaca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbidr.

. Materiaty biurowe, Srodki czystosci i sprzet ochrony osobistej oraz publikacje podrgczne

stuzace do biezacej pracy ewidencjonuje si¢ ilosciowo, a ich wartoscia obciaza si¢ koszty
bezposrednio w momencie zakupu; sktadniki te przekazywane sa pracownikom za potwier-
dzeniem odbioru na kartotekach.

. Drobny sprzet bez wzgledu na jego wartos¢ jednostkowa, taki jak: ......... (przyktadowo:

tablice, mapy, rekawice robocze, drobny sprzet kuchenny, materiaty ttukqce sie, drobny
sprzet gospodarczy do utrzymania higieny i czystosci, noZyce, nozyczki, karnisze, flagi,
lampy wiszqce, chodniki), nie podlega ewidencji ani wartosciowej, ani ilosciowe;j,
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zt podlegaja ewi-
dencji na koncie 020 oraz w ksigdze prowadzonej z wykorzystaniem programu kompute-
rowego ..... (nazwa).

. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 7, umarzane sa w 100% ich warto-

$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na kontach
402 1 072, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczeg6lnych kartotekach wartosci niema-
terialnych i prawnych z wykorzystaniem programu ...... (nazwa).

. Ewidencja szczeg6towa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedtug po-

szczegoOlnych tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych oraz z podzialem na umarzane
jednorazowo i w czasie (stopniowo).

Szczegétowe zasady umarzania wartosci niematerialnych i prawnych zostaly ujete w ,,In-
strukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i za-
sad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”.

CZESC 11
Ksiegi rachunkowe
§10
Jednostka ....c.coocveviiviiniiniin (nazwa) prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie je-
dnoStKi .oveveeeiiiieieies (adres) z wykorzystaniem wlasnego programu komputerowego

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
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1) dzienniki czgsciowe; dla identyfikacji poszczeg6lnych dziennikéw czgsciowych ustala
sig stosowne skréty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:

— budzetu [ORGANU] oznacza sie skrétem .......... (np. ,,B”) z rozwinigciem o ko-
lejny numer porzadkowy okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich,

— jednostki ......... (tu wskazaé: jednostki budzietowej lub zaktadu budzietowego)
oznacza si¢ skrétem ..... (np. ,,J”) z rozwinigciem o kolejny numer porzadkowy
okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich;

2) ksigge gtéwna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki (petng/skroconq),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporza-
dzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz

dokonuje si¢ ich w sposéb trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksiag rachunkowych

przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wtasciwe procedury i srodki chroniace przed znisz-
czeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej datg dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodza-
ju — zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania ope-
racji gospodarczej, zrozumialy tekst (ewentualnie skrot lub kod opisu operacji, z tym Ze
stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia
ich tresci), a takze kwote i datg zapisu oraz oznaczenie kont, ktérych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych
w kazdym z dziennikéw czesSciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego (przy-
ktadowe):

a) WB/... — wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

b) RK/... —raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

c¢) FZ/... —faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe,

d) FA/... —faktury (sprzedaz) oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe,

e) PK/... — polecenia ksiggowania,

f) BO/... — bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez pro-
GIAM . oviiiiieeeeeeeeeeeiiiieeeee (nazwa).

Przyktad: WB/B1 — skr6t ten nalezy odczyta¢ nast¢pujaco: wyciag bankowy zaksie-
gowany w rejestrze ksiggowym B1;

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byé powiazane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadze-
nia ksiag rachunkowych;
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4) zapisy w poszczeg6lnych dziennikach czgsciowych dokonywane sa w porzadku chro-
nologicznym, sukcesywnie dziefi po dniu, a zbiér danych z dziennika czgsciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych jednostki zdarzert gospo-
darczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym;

5) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wtasciwego dziennika czgsciowego otrzymu-
je numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program .........c............ (nazwa)
w danym dzienniku czg$ciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodéw ksiggowych
w kazdym z dziennikéw czgSciowych prowadzona jest w ramach danego miesiaca (bar-
dzo praktyczna opcja!), co oznacza, ze w sktad numeru dokumentu ksiggowego (poza
symbolem rejestru i dokumentu) wchodza: rok, miesiac, numer kolejny dokumentu
w danym miesiacu, zakres pozycji ksiggowych w danym dokumencie.

Przyktad: numer dokumentu WB/B1/2015/01/5/1-10 — tego typu numer nalezy
odczyta¢ nastgpujaco: wyciag bankowy/dziennik czesSciowy: Bl/rok 2015/styczen/
numer kolejny dokumentu ksiggowego w danym dzienniku czgSciowym w danym
miesiacu/10 pozycji w danym dokumencie ksiggowym.

. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich trwa-

tos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

...................... (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-6 nalezy stosow-
nie odnies¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkow
i optat dla organow podatkowych JST lub ewidencji podatkow i niepodatkowych naleznosci
budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finansow
publicznych).

§11
Dziennik (lub jezeli sq prowadzone: kazdy 7 dziennikow czesciowych) powinien zawierad
€O najmniej:
1) symbol i nazwe dziennika czgsciowego,

2) obroty dziennika czgSciowego miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku ob-
rotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy sporzadzié
zestawienie zawierajace obroty poszczeg6lnych dziennikéw czgsciowych oraz ich tacz-
ne obroty miesig¢czne i narastajace.

. Zasady prowadzenia dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikow czescio-

wych):
1) operacje gospodarcze, ktére wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sa kolejno w zakresie miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

4) obroty dziennika zgodne sa z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;j.

. Zbidr danych kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku

systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym pla-
nie kont; zapisy na kontach ksiggi gléwnej dokonywane sa zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu i réwnolegle z zapisami w poszczeg6lnych dziennikach czeSciowych (lub dzienni-
ku, jezeli jednostka odstapi od tworzenia dziennikow czesciowych), a obroty wszystkich
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