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Wszystkie jednostki, w tym réwnieZ jednostki samorzadu terytorialne-
go, jak i jednostki organizacyjne budzetu panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego, zostalty zobowiazane do opracowania i przyjecia zasad (po-
lityki) rachunkowosci jednostki, czyli wybranych i stosowanych przez jed-
nostke, odpowiednich do jej dziatalno$ci, rozwigzan dopuszczonych prze-
pisami ustawy, w tym takze okreslonych w MSR i zapewniajacych
wymagana jako$¢ sprawozdan finansowych.

Opracowujac zasady (polityke) rachunkowo$ci, nalezy pamieta¢, ze kaz-
da jednostka ma swoja specyfike, ktéra nie pozwala bezposrednio przeno-
si¢ na ptaszczyzne jej dziatania r6znego typu wzorcowych zasad rachunko-
wosci. Dlatego w zaprezentowanych w tym opracowaniu wzorach
dokumentéw proponujemy rozwigzania do wyboru przez kierownika jed-
nostki (zaczynaja sie od wyréznika ,[17).

Kazda jednostka zobowiazana jest prowadzi¢ rachunkowo$¢:
® rzetelnie, zgodnie ze stanem faktycznym, w sposéb jasny przedstawiajac

sytuacje majatkowa, finansowa oraz wynik finansowy;

@ stosujac zasady okre$lone ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r.
(j.t. Dz.U. z 2002 1. Nr 76, poz. 694 z pézn.zm.). Zasady rachunkowosci
moga zosta¢ dostosowane do jej potrzeb w przypadkach, gdzie ustawa
pozostawia jednostce mozliwo$é wyboru.

Zakres dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci wynika wprost
z art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci. Wskazuje on, ze jednostka powin-
na posiada¢ dokumentacje, na ktérg sktadaja sie dokumenty dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw spra-
wozdawczych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:

- zaktadowego planu kont,

- wykazu ksiag rachunkowych (wykazu zbioréw danych tworzacych ksie-

gi rachunkowe w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera),

- opisu systemu przetwarzania danych (opisu systemu informatycznego

w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera);

4) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksie-
gowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych pod-
stawe dokonanych w nich zapisow.

Dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityke)

rachunkowosci ustala w formie pisemnej i aktualizuje kierownik jednostki
(art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci). Moze on zleci¢ innej osobie fizycznej
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INSTRUKCJA OPRACOWANIA ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI...

lub prawnej opracowanie dokumentacji. Jednak powierzenie tych obowiaz-
kéw innej osobie nie zwalnia go z odpowiedzialnosci za wykonanie przez
niego obowiazkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci, w tym z obo-
wiazku ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowo$ci
(art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

Tematyka oddawanego Panstwu opracowania ma na celu utatwienie spo-
rzadzenia lub uzupetnienia wymaganej dokumentacji.

Do opracowania nie zostaty dotaczone zataczniki dotyczace zaktadowe-
go planu kont, jak tez sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych. W chwi-
li obecnej wiekszo$¢ opublikowanych wzorcowych planéw kont charaktery-
zuje sie wysokim poziomem merytorycznym, z ktérego Parnstwo mogaq
skorzysta¢. Publikacja ta ma charakter wzorcowy, w zwiazku z tym wyda-
ny wzor dokumentacji nalezy dostosowa¢ do specyfiki i wymagan konkret-
nej jednostki.

Jak wyKkorzysta¢ wzor dokumentacji zasad (polityki) rachunkowo$ci
w jednostce?
Aby dostosowa¢ wzér dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci na
potrzeby jednostki, nalezy:
1) uzupetic brakujacy tekst,
2) w miejscach oznaczonych znakiem ,[I” dokona¢ wyboru wtasciwego ele-
mentu, zaznaczajac wybrany element znakiem X,
3) zataczy¢ Zaktadowy plan kont, ustalajacy:
- Wykaz kont ksiegi gtéwnej.
- Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.
- Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi gtéwne;j.

Niniejsza publikacja zostala opracowana przede wszystkim z my$la
o kierownikach jednostek, na ktérych cigzy obowiazek ustawowy sporza-
dzenia dokumentacji zasad rachunkowosci, oraz o gtéwnych ksiegowych,
ktérych wiedza jest przydatna do jej sporzadzania.



NAJWAZNIEJSZE ZASADY RACHUNKOWOSCI

Najwazniejsze zasady rachunkowosci

Jednostka ma obowiazek ustali¢ i stosowa¢ zasady (polityke) rachunko-
wosci z uwzglednieniem nadrzednych zasad rachunkowosci:

® Zasada ciaglosci (art. 5 ust. | oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci)

Zasada ciagtosci stanowi, ze przyjete zasady rachunkowo$ci nalezy
stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego
grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac
taka sama metode wyceny aktywéw i pasywéw, ustalania wyniku finanso-
wego i sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata in-
formacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach ra-
chunkowych na okres ich zamkniecia stany aktywéw i pasywow ujmuje
sie w tej samej wysoko$ci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.

Moze sie zdarzy¢, Ze zasada ciagltosci zostanie przerwana z powodow
niezaleznych od jednostki, np. w zwiazku z wprowadzeniem nowych prze-
piséw. Moze by¢ i tak, ze jednostka z waznych wzgledéw finansowych lub
gospodarczych przerwie zasade ciagtosci, zmieniajac przyjete przez niq za-
sady rachunkowosci. Nalezy jednak pamietaé, zeby zmiana zasad nastepo-
wata od poczatku roku kalendarzowego.

©® Zasada memoriatowa (art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)

W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwigza-
ne z tymi przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezalez-
nie od terminu ich zaptaty. Je$li zatem jednostka bedzie miata niezapta-
cone koszty, ujmuje je w ksiegach rachunkowych po stronie ,pasywa”
jako zobowiazania. Natomiast nieoptacone przychody zostana ujete
w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa” jako naleznosci.

Uzupelnieniem wcze$niejszego zapisu ustawy o rachunkowosci jest
art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy z 30 czerwca 2005 r. (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
z p6zn.zm.) o finansach publicznych, ktéry stanowi, ze w ksiegach rachun-
kowych ujmuje sie réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptat-
no$¢ dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkow i kosztéw takze zaan-
gazowanie Srodkow.

Zasada ta ma szczeg6lne znaczenie przy ustalaniu dtugu publicznego.
Zobowiazania jednostek, zaréwno panstwowych jak i samorzadowych,
wchodza réwniez w sktad dtugu publicznego. Diug publiczny nie moze prze-
kracza¢ 3/5 warto$ci rocznego produktu krajowego brutto (art. 126 ust. 5
Konstytucji RP).
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@ Zasada istotnosci (art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)

Zasada istotno$ci oznacza, ze jednostka moze stosowaé pewne
uproszczenia, jezeli nie wywiera to ujemnego wptywu na rzetelne i ja-
sne przedstawienie jej sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku fi-
nansowego.

® Zasada ostroznej wyceny (art. 7 ustawy o rachunkowosci)

Okre$lajac zasady rachunkowo$ci jednostki, nalezy zapewni¢ wyodreb-
nienie w rachunkowos$ci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowa-
niu zasady ostroznej wyceny.

Wynika z niej, Ze poszczegdlne sktadniki aktywéw i pasywéw wycenia
sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Wyceny aktywéw i pasy-
wOw jednostki nalezy dokonaé w taki sposéb, aby nie znieksztatci¢ wyniku
finansowego. Chodzi tu przede wszystkim o to, aby w wyniku finansowym
- bez wzgledu na jego wysoko$¢ - uwzglednié:

@ zmniejszenia wartos$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywoéw,
w tym réwniez dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

@ wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwy-
czajne,

@ wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

@ rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych
zdarzen.

Warto zauwazy¢, ze zdarzenia te nalezy uwzglednia¢ takze wtedy, gdy
zostang ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczy-
wiscie nastepuje zamkniecie ksiag rachunkowych (art. 7 ust. 2 ustawy o ra-
chunkowoéci).

Przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci przyjmuje
sie zatozenie, Ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie przewidzie¢
przysztosci dziatalno$¢ w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia
jej w stan likwidacji, chyba Ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub
prawnym. Jezeli zatozenie kontynuacji dziatalno$ci nie ma uzasadnienia
w stanie faktycznym, to wycena aktywéw jednostki nastepuje w sposéb
wskazany w art. 29 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

@ Zasada wspotmiernosci (art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci)

Dla zapewnienia wspoétmiernoéci przychodéw i zwiazanych z nimi kosz-
téw, do aktywoéw i pasywow danego okresu sprawozdawczego zalicza sie
koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na
te okresy sprawozdawcze koszty, ktére jeszcze nie zostaty poniesione.
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® Zasada kontynuacji dziatalnosci (art. 5 ust. 2 ustawy o rachunkowosci)

Przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze jed-
nostka bedzie kontynuowata w przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym
zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci. Ustalajac zdol-
nos$¢ jednostki do kontynuacji dziatalnosci, kierownik jednostki uwzglednia
wszystkie informacje dostepne na dzieni sporzadzania sprawozdania finan-
sowego, dotyczace dajacej sie przewidzie¢ przysztosci, obejmujacej okres
nie krétszy niz jeden rok od dnia bilansowego.

Nalezy jednak pamietaé, Zze zasady te stosujq zaréwno panstwowe, jak
i samorzadowe jednostki budzetowe, poniewaz jednostki te nie utrzymuja
sie z wtasnych dochodoéw.

@ Zasada jasnego i rzetelnego obrazu (art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci)

Jednostka obowigzana jest stosowac przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy. Jak juz wspomniano, jednostka moze w ramach przyjetych za-
sad (polityki) rachunkowosci stosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera to
istotnie ujemnego wplywu na realizacje celu rachunkowo$ci, jakim jest rze-
telne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;.

® Zasada wyzszosci tresci nad forma (art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci)

Wszystkie operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tre$cia ekono-
miczna, nawet jezeli forma bedzie odbiega¢ od powszechnie przyjetych
rozwiazan.

@ Zasada indywidualnej wyceny (art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci)

Warto$é¢ poszczegdlnych sktadnikéow aktywéw i pasywoéw, przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala
sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze soba wartosci réznych co do ro-
dzaju aktywoéw i pasywow, przychodéw i kosztéw zwiazanych z nimi oraz
zyskéw i strat nadzwyczajnych.

Zakres rachunkowosci jednostki

Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje (art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci):
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
2) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, uj-
mujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywow,

4) wycene aktywoéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowod6éw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

7) poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa.

Zasady (polityka) rachunkowo$ci sa wymienione na pierwszym miejscu,
ale sa one zwiazane z pozostatymi elementami, a w szczegélnosci z meto-
dami wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalaniem wyniku finansowego,
a takze sporzadzaniem sprawozdan finansowych.

Kazda jednostka panistwowa i samorzadowa zobowigzana jest prowadzi¢
rachunkowo$¢:

@ rzetelnie, zgodnie ze stanem faktycznym, w sposéb jasny przedstawiajac
sytuacje majatkowa, finansowa oraz wynik finansowy;

@ stosujac okre$lone ustawa zasady rachunkowosci. Zasady rachunkowosci
moga zosta¢ dostosowane do jej potrzeb w przypadkach, gdzie ustawa
pozostawia jednostce mozliwo$¢ wyboru.

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

Za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych
ustawa, w tym takze z tytutu nadzoru, odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik
jednostki. Dotyczy to rowniez przypadku, gdy okre$lone obowiazki w za-
kresie rachunkowos$ci - z wytaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowa-
dzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostana powierzone innej
osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialno$ci przez innq osobe powinno
by¢ stwierdzone w formie pisemne;j.

Kazda jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku
polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowos$ci, a w szczeg6l-
nosci dotyczace (art. 10 ustawy o rachunkowosci):

1) okre$lenia stosowanego przez jednostke roku obrotowego i wchodzacych

w jego sktad okresow sprawozdawczych;

2) metod i zasad wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych, w tym co najmniej: zaktado-
wego planu kont, wykazu ksiag rachunkowych, wzajemnych powiazan
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oraz opisu systemu przetwarzania danych. W planie kont nie ujmuje sie
natomiast metod i zasad wyceny aktywéw i pasywow, stanowig one bo-
wiem oddzielny element dokumentac;ji;

4) organizacyjnego rozwiazania stuzacego ochronie danych i ich zbioréw,
w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

Opracowujac zasady (polityke) rachunkowosci, nalezy pamieta¢, ze kazda
jednostka ma swoja specyfike, ktéra nie pozwala bezposrednio przenosi¢ na
ptaszczyzne jej dziatania réznego typu wzorcowych zasad rachunkowosci.

Warunkiem przydatnosci sprawozdan finansowych jest poréwnywal-
nos$¢ ich tresci oraz zawartych w nich danych. W zwiazku z tym ustawa
o rachunkowos$ci zobowiazuje do zachowania ciagto$ci przyjetych przez
jednostke zasad rachunkowos$ci. W szczegdlnosci dotyczy to stosowania
w jednolity sposoéb:

@ grupowania operacji gospodarczych;

® wyceny aktywow i pasywéw, w tym dokonywania ich amortyzacji;
@ ustalania wyniku finansowego;

@ sporzadzania sprawozdan finansowych.

Jezeli w uzasadnionych przypadkach zachodzi potrzeba zmian zasad
(polityki) rachunkowosci, w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytu-
acji gospodarczej jednostki, mozna tego dokona¢ ze skutkiem od pierwsze-
go dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji.

W celu uelastycznienia rozwiazan wynikajacych z art. 10 ust. 3 ustawy
o rachunkowo$ci przyjeto zapis, iz w sprawach nieuregulowanych przepisa-
mi ustawy, przyjmujac zasade (polityke) rachunkowosci, jednostka moze
stosowac krajowe standardy rachunkowo$ci wydane przez Komitet Standar-
déw Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajo-
wego mozna stosowa¢ Miedzynarodowe Standardy Rachunkowo$ci.

Nalezy zaznaczy¢, ze dotychczas zostaty przyjete tylko dwa krajowe
standardy (dotyczace rachunku przeptywoéw pienieznych oraz odroczonego
podatku dochodowego), a aktualnie jest ich okoto 40.
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