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Izabela Motowilczuk

magister administracji, byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej w regionalnej

izbie obrachunkowej, autor licznych publikacji z zakresu finansoéw i rachunkowosci jednostek sektora
publicznego, ze szczegolnym uwzglednieniem samorzqdowych jednostek organizacyjnych

Prowadzenie ksiag rachunkowych
- komentarz do wymogow
ustawy o rachunkowosci - czesc Il

Wstep

Wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych sa zobowiazane do prowadze-
nia rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, cz¢$¢ z nich
takze przy uwzglednieniu szczeg6lnych rozwigzan wynikajacych z koniecznosci
zachowania zasad jawnosci 1 przejrzystosci gospodarki finansowej sektora pub-
licznego. Szczegdlne zasady prowadzenia gospodarki finansowej jednostek na-
lezacych do sektora publicznego powoduja, ze powszechnie obowigzujace unor-
mowania wynikajace z ustawy o rachunkowosci w réznych typach i rodzajach
jednostek sektora publicznego podlegaja wytaczeniu albo modyfikacji. Proble-
mem tych jednostek jest nie tylko prawidtowe ustalenie zakresu obowiazujacych
je unormowati, lecz takze nieznajomo$¢ Krajowych Standardéw Rachunkowosci
w zakresie, w jakim moga stanowi¢ pomoc w rozwiazywaniu najczestszych nie-
jasnosci tych jednostek z prowadzeniem ksiag rachunkowych. Wiele watpliwosci
powstaje takze w zwiazku z postgpujaca w coraz szybszym tempie informatyzacja
proceséw rachunkowosci.

Celem dwuczesciowego cyklu jest przedstawienie praktycznego komenta-
rza do rozdzialu 2 ustawy o rachunkowosci ,,Prowadzenie ksiag rachunko-
wych”, z uwzglednieniem rozwiazaf, ktére powinny by¢ stosowane w jednost-
kach sektora publicznego.

W czesci I oméwiono przepisy art. 9-17 ustawy o rachunkowosci dotyczace:
jezyka i waluty prowadzenia ksiag rachunkowych,

ustalania i zawarto$ci dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci,
miejsca prowadzenia ksiag rachunkowych,

czynnosci sktadajacych si¢ na zamykanie i otwieranie ksiag rachunkowych,
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Wstep

e ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych technika reczng i kompute-
rowa,

e ogoblnych zasad prowadzenia dziennika, ksiggi gtéwnej i kont ksigg pomocni-
czych.

W czesci I1 omowiono przepisy art. 18-25 ustawy o rachunkowosci doty-
czace:

e zasad sporzadzania zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zesta-
wieri sald kont ksiag pomocniczych,

stosowania inwentarza,

terminowosci dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych,

rodzajéw dowodéw ksiggowych i zasad obowigzujacych przy ich sporzadza-

niu, sprawdzaniu i dekretowaniu,

zasad korygowania btedéw w dowodach ksiggowych,

zasad wprowadzania zapiséw do ksiag rachunkowych i korygowania zapiséw

blednych,

e wymogéw, jakie powinny spetniac prawidtowo prowadzone ksiggi rachunkowe

w technice recznej 1 komputerowe;.

W komentarzu do kazdego przepisu uwzgledniono odpowiednie Krajowe
Standardy Rachunkowosci i Stanowiska Komitetu Standardéw Rachunkowosci
oraz zasady ich wiaczania do polityki rachunkowosci jednostki. Ponadto szcze-
gbtowo zostaty omdéwione kwestie zwigzane z prowadzeniem ewidencji ksiggowej
w technice tradycyjnej i komputerowe;.

Dopetnienie catosci stanowi dodatek specjalny zawierajacy zestaw testow
kontrolnych, za pomoca ktérych mozna samodzielnie skontrolowaé prawidto-
wos$¢ prowadzenia ksiag rachunkowych oraz wyeliminowac stwierdzone btedy.

kwiecien 2017 1.
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Art. 18 - Zestawienia obrotow i sald

1. Art. 18 - Zestawienia obrotéw i sald

Art. 18. 1. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej sporzqdza sie na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiqca, zestawienie obrotow
i sald, zawierajqce:

1) symbole lub nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajqco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i na-
rastajqco od poczqtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zesta-

wienia obrotow dziennikoéw czeSciowych.

2. Co najmniej na dzien zamkniecia ksiqg rachunkowych sporzqdza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiqg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwenta-
ryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

1.1. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gidwnej

Sporzadzenie zestawienia obrotéw kont ksiggi gtéwnej (kont syntetycznych) polega na okreso-
wym zsumowaniu wszystkich obrotéw zarejestrowanych na poszczegélnych kontach, osob-
no dla operacji ujetych po kazdej stronie tych kont (osobno dla operacji kredytowych i de-
betowych). Po zsumowaniu obrotéw dla kazdego konta ustala si¢ saldo, czyli réznice migdzy
obrotami konta. W przypadku braku operacji na koncie lub réwnych obrotéw debetowych i kre-
dytowych saldo konta jest zerowe. W sytuacji gdy obroty strony debetowej i kredytowej konta
sq rozne, konto wykazuje saldo po stronie Wn lub Ma. Kazde konto aktywow lub pasywéw
moze wykazywa¢ saldo tylko po jednej stronie konta, poza kontami aktywno-pasywnymi
rozrachunkow, ktore sa kontami dwusaldowymi.

Sumowanie obrotow sald kont ksiegi gléwnej i specyfikowanie ich sald musi by¢ wy-
konywane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca, w takim terminie, aby byto mozliwe sporzadzenie przez jednostke we wlasciwych ter-
minach sprawozdan finansowych i innych (np. budzetowych), w tym takze deklaracji podatko-
wych oraz dokonanie rozliczen finansowych (patrz komentarz do art. 24 ust. 5 uor). Zestawienie
obrotow i sald za caty rok obrotowy powinno by¢ sporzadzone nie pézniej niz do 85. dnia po
dniu bilansowym (w jednostkach, dla ktérych dniem bilansowym jest 31 grudnia, nie p6Zniej
niz do 26 marca kolejnego roku, a w latach przestepnych — do 25 marca kolejnego roku).

W jednostkach organizacyjnych prowadzacych ksiggi rachunkowe technika komputerowa
oprogramowanie pozwala zazwyczaj na wygenerowanie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej na
dowolnie zadany dziefi w odniesieniu do wszystkich lub wybranych kont syntetycznych. Nie
zwalnia to jednak tych jednostek z obowiazku sporzadzania zestawienia obrotéw i sald na ko-
niec kazdego miesiaca.
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Art. 18 - Zestawienia obrotow i sald

1.1.1. Wymogi odnos$nie do tresci zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej

Zestawienie obrotow i sald sporzadzane na koniec kazdego miesiaca — w zaleznosci od techniki

prowadzenia ksiag rachunkowych — moze mie¢ postacé:

e w technice rgcznej: sumowania obrotéw i specyfikowania sald kont w tzw. amerykance
(stanowigcej potaczenie ksigegi gtéwnej i dziennika) i/lub odrebnego zestawienia tabela-
rycznego,

e 7zestawienia generowanego przez system komputerowy.

Jednak niezaleznie od techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald
kont ksiegi gléwnej musi zawieraé elementy wymagane przez art. 18 ust. 1 ustawy z 29 wrzes-
nia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor) — patrz ramka.

Obowigzkowa tresé zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej

1. Symbole lub nazwy kont (zaleznie od systemu oznaczen przyjetego w jednostce — moga by¢ to
oznaczenia cyfrowe oraz nazwy wiasne kont).

2. Ustalone: salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych (B.O.), obroty za okres sprawozdaw-
czy (dany miesiac), obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

3. Ustalona: suma sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, suma obrotéw za okres sprawozdaw-
czy 1 narastajaco od poczatku roku oraz suma sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Sumy obrotéw (za okres sprawozdawczy oraz narastajaco od poczatku roku) wyka-
zane w zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej musza by¢ zgodne z sumami ob-
rotéw dziennika (lub z sumami obrotéw zestawienia obrotéw dziennikéw czeSciowych).
Przestrzeganie tego wymogu jest wazne zwlaszcza w przypadku prowadzenia ksiag rachun-
kowych technika reczng oraz mieszang, poniewaz pozwala na szybkie wykrycie bledéw po-
legajacych na niewprowadzeniu lub niewtasciwym wprowadzeniu zapiséw ksiggowych do
dziennika lub ksiggi gtéwnej, w wyniku ktérych powstaje niezgodno$¢ migdzy obrotami
dziennika i ksiggi gléwne;.

Poza tym, poniewaz zestawienie obrotéw i sald stanowi ksiggi rachunkowe, powinno réw-
niez spetnia¢ wymogi okreslone w art. 13 ust. 4 uor. W zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi
glownej nalezy:

e trwale oznaczy¢ nazwa (petna lub skrécona) jednostki, ktérej dotyczy (zaréwno gdy jest
sporzadzone w formie rgcznych zestawien tabelarycznych, jak i w postaci wydrukéw kom-
puterowych badzZ zestawieri wyswietlanych na ekranie monitora komputera),

e oznaczy¢ nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej (np. zestawienie obrotéw i sald ksiggi
gléwnej),

e oznaczyC nazwa programu przetwarzania — w przypadku sporzadzania w formie wydrukéw
komputerowych,

e wyraznie oznaczy¢ rok obrotowy, okres sprawozdawczy i datg sporzadzenia (np. zestawienie
obrotéw i sald za okres od 1 stycznia do 31 lipca 2017 r., data sporzadzenia — 4 sierpnia 2017 r.),
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Art. 18 - Zestawienia obrotow i sald

e przechowywac starannie w ustalonej kolejnosci (trzeba zachowac kolejnos¢ chronologiczng
— od stycznia do grudnia roku obrotowego).

1.1.2. Funkcja kontrolna zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej

Zestawienia obrotéw i sald sporzadzane na koniec okreséw sprawozdawczych (miesigcy) oraz
na koniec roku obrotowego wykorzystuje si¢ w procesie kontroli poprawnosci zapisow
w ksiegach rachunkowych. Analiza zestawieri obrotdw i sald ma znaczenie w procesie kontroli
nie tylko w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych technika rgczna i mieszana, w ktérych
ryzyko powstawania btedéw ksiggowych jest wigksze, lecz takze w przypadku ksiag rachunko-
wych prowadzonych technika komputerowa, poniewaz nie gwarantuje to bezbtgdnego ksiggo-
wania ani bezblednego dziatania procedur obliczeniowych. Sprawdzane aspekty oraz przyklady
btedéw w zapisach ksiggowych, jakie mozna wykry¢ na podstawie analizy zestawienia obrotéw
i sald kont ksiggi gtéwnej, przedstawia tabela 1.

Tabela 1. Bledne ksiegowania, jakie mozna wykryé podczas analizy zestawien obrotéw i sald

Analizowany aspekt

Prawidtowosé
sald
wykazywanych
przez
poszczegolne
rodzaje kont
aktywnych

i pasywnych

Rodzaj biedu

Konto debetowe lub kredytowe
wykazuje saldo po niewtasci-
wej stronie. Na przyktad kon-
to 101 ,Kasa”, ktére zgodnie
z zasadami swojego funkcjo-
nowania moze wykazywaé
saldo:

e po stronie Wn - wyrazajace
stan gotowki w kasie,

e zerowe - przy braku gotow-
ki w kasie,

e po stronie Ma lub ujemne
saldo (wyrazone liczbg ze
znakiem minus) po stronie
Wn.

Przyczyny powstania biedu

W przypadku recznej i mieszanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych nieprawidtowo$¢ moze wynika¢ z niewtasciwego
ujecia operacji w ksiegach (np. po niewtasciwej stronie konta
lub w niewtasciwej kwocie) albo tez nieujecia operacji gospo-
darczej w ksiegach rachunkowych (np. przy wprowadzeniu jej
tylko na jedno z kont przeciwstawnych). W przypadku techni-
ki komputerowej prowadzenia ksiag rachunkowych tego typu
btedy powstaja zazwyczaj w wyniku awarii systemu, na skutek
ktérej dochodzi do wykasowania czesci danych.

Rzadziej nieprawidtowe saldo konta moze by¢ wynikiem uje-
cia na nim operacji gospodarczej przeprowadzonej niezgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Na przyktad na koncie 223
,Rozliczenie wydatkow budzetowych” szkoty byto wykazane
na koniec roku saldo po stronie Wn, podczas gdy zgodnie
z opisem zasad funkcjonowania tego konta, konto to moze na
koniec roku wykazywac wytacznie saldo po stronie Ma, wyra-
zajace stan Srodkdéw otrzymanych przez jednostke budzetowa
na wydatki, a niewykorzystanych i niezwréconych do budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego do korca roku. Poniewaz
jednostka nie otrzymata w roku budzetowym $rodkéw wy-
starczajacych na zabezpieczenie podstawowych wydatkdw
zwigzanych z jej funkcjonowaniem, przeznaczyta na pokrycie
wyptat cze$ci wynagrodzen dla pracownikéw za grudzien
srodki podjete z rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Po zaewidencjonowaniu tej operacji w ksiggach
rachunkowych konto 223 wykazato saldo Wn w kwaocie $rod-
kéw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw, ktéra zostata po-
brana z konta funduszu.
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Prawidtowosé
sald
wykazywanych
przez
poszczegolne
konta
rozrachunkowe
(dwusaldowe)

Zgodno$¢é sum

obrotow i sald

kont aktywnych
i pasywnych

Konta rozrachunkowe (aktyw-
no-pasywne) wykazujg saldo
jedynie po jednej stronie - Wn
lub Ma (tzw. persaldo) - za-
miast wykazywac jednocze$-
nie dwa salda, odpowiadajace
nalezno$ciom i zobowigzaniom
jednostki.

Sumy obrotéw/sald na kon-
tach aktywéw i pasywow nie
sq zgodne (naruszenie zasady
bilansowania, ktéra mowi, ze
aktywa jednostki powinny by¢
réwne pasywom).

Art. 18 - Zestawienia obrotow i sald

Nieprawidtowo$é wystepuje zaréwno przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w technice recznej, jak i komputerowej (przy
czym w przypadku tej drugiej jest spotykana znacznie cze$-
ciej).

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych w technice
recznej powodem jej wystepowania jest nieprawidtowe prowa-
dzenie urzadzen ksiggowych i/lub niedozwolone kompensowa-
nie nalezno$ci i zobowiazan jednostki na etapie sporzadzania
zestawien obrotéw i sald. Przy komputerowym prowadzeniu
ksiag rachunkowych jest to zawsze wynikiem nieprawidtowe-
go przetwarzania danych przez oprogramowanie komputero-
we, ktére zamiast na rozrachunkowych kontach syntetycz-
nych wykazywaé dwa salda, bedace suma sald wynikajacych
z ewidencji analitycznej, wylicza tzw. persaldo, wykazujac
jedynie kwote rdznicy miedzy nalezno$ciami i zobowigzaniami
jednostki, odpowiednio po jednej stronie konta Wn lub Ma.

Nieprawidtowos$¢ moze powsta¢ w wyniku réznych bteddéw, do
ktérych naleza m.in.
1) przy recznej technice prowadzenia ksiag rachunkowych:

e nieprawidtowe sumowanie obrotéw dla niektorych lub
wszystkich kont,

e btedy rachunkowe w wyliczaniu sald poszczegéinych kont,

e btedy popetniane przy wpisywaniu danych na temat wiel-
kosci obrotéw i sald do zestawien,

@ niewprowadzenie operacji zaksiggowanej w dzienniku na
zadne konto ksiegi gtéwnej,

o zaksiggowanie operacji gospodarczej tylko na jednym kon-
cie (opuszczenie zapisu na koncie przeciwstawnym),

e zaksiegowanie operacji na dwdch kontach przeciwstaw-
nych, ale po jednej stronie (np. ujecie operacji przyjecia do
uzytkowania $rodka trwatego zaréwno na koncie 011, jak
i 080 na stronie Wn),

e btedy przy wprowadzaniu kwot operacji gospodarczych
na poszczegdlne konta przeciwstawne (np. przy wpro-
wadzaniu warto$ci poczatkowej $rodka trwatego wytwo-
rzonego we wtasnym zakresie z konta 080 zdjeto kwote
172 000 zt natomiast na konto 011 wprowadzono kwote
z ,czeskim btedem” - 127 000 zt),

2) przy ewidencji komputerowej - niewtasciwe przetwarzanie
danych przez system komputerowy (btad systemowy lub
wynik awarii).

Jesli jednostka sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksigegi gtéwnej w ukladzie pro-
stym i rozwinietym, to zestawienie w uktadzie prostym umozliwia szybkie wykrycie niezgod-
nosci, natomiast wykrycie konkretnych btedéw powodujacych te nieprawidtowosci jest mozliwe
wylacznie na podstawie zestawienia w uktadzie poszerzonym, z odwotaniem si¢ do dowodéw
ksiggowych, bedacych podstawa zapisu.
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Art. 18 - Zestawienia obrotow i sald

Kontrola zestawien obrotéw i sald nie zapewnia stuprocentowej bezblednosci ksiag ra-
chunkowych, poniewaz nie mozna za jej pomoca wykry¢ btedéw w dokonanych zapisach, ta-
kich jak:

e nieujecie operacji gospodarczej ani w dzienniku, ani na kontach ksiggi gtéwne;,

e wielokrotne ujecie tej samej operacji gospodarczej na tych samych kontach przeciwstawnych
lub na kilku réznych kontach przeciwstawnych,

e ujecie operacji gospodarczej na wiasciwych kontach przeciwstawnych, ale po niewlasciwej
stronie tych kont,

e ujecie operacji na wlasciwych kontach i stronach kont, ale w niewtasciwej kwocie.

W jednostkach, w ktérych ksiggowos¢ jest w petni zinformatyzowana, funkcja kontrolna
zestawiefi obrotéw i sald nie ma juz takiego znaczenia, jak w przypadku ksiag rachunkowych
prowadzonych technikg reczng lub mieszang. Niektdre rodzaje btedéw, wykrywane dotad za
pomocg analizy zestawieni obrotéw i sald, sg obecnie eliminowane przez system FK na etapie
wprowadzania danych do baz danych tworzacych ksiegi rachunkowe. W tym celu system FK
powinien mie¢ przynajmniej nastepujace zabezpieczenia:

e wymuszanie ksiggowania kazdej operacji z zachowaniem zasady podwdjnego zapisu (syg-
nalizacja bledu systemowego, komunikat o sugerowanym koncie przeciwstawnym),

e blokady uniemozliwiajace wprowadzenie operacji na niewtasciwa strong obu (jednego) kont
przeciwstawnych,

e automatyczne wprowadzanie kwoty operacji na wszystkie wymagane konta, po jednokrot-
nym wpisaniu jej w pole dialogowe komputera,

e automatyczne tworzenie zestawien obrotow 1 sald, poprzez zliczanie danych wyjSciowych
zawartych w ksiggach rachunkowych.

1.1.3. Sporzgdzanie rocznego zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej

W przypadku sporzadzania zestawienia obrotdw i sald kont ksigegi gldwnej na koniec roku ob-
rotowego (w ramach przygotowania do zamknigcia ksiag rachunkowych) proces ten przebiega
dwuetapowo.

Etap |

1. Sporzadzi¢ zestawienia wstgpne.

2. Przeprowadzi¢ kontrolg ich poprawnosci.

3. Nanies$¢ zapisy korygujace btedy stwierdzone w wyniku kontroli poprawnosci zestawieri ob-
rotéw 1 sald, a takze kontroli kompletnosci i poprawnosci ujecia w ksiggach rachunkowych
zapisow wprowadzonych na podstawie dowoddéw ksiggowych oraz wynikéw przeprowadzo-
nej inwentaryzacji roczne;j.

Etap I

Nalezy dokonaé tzw. rocznych przeksiegowan sald kont wynikowych na konto 860 ,,Wynik
finansowy”. Po przeksiggowaniu rocznym w zestawieniu obrotéw i sald, sporzadzanym na ko-
niec roku obrotowego, konta wynikowe (kosztowe, przychodowe) nie powinny wykazywac sald
(ich salda powinny by¢ zerowe).
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Dalsza czesc ksigzki dostepna w wersji
petney.

wo;:lmk



