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Wstęp
Przedstawiam Państwu podręcznik pt. Podstawy finansów publicznych, przeznaczony dla
słuchaczy szkół policealnych zdobywających zawód technika administracji. Podręcznik może
również stanowić wsparcie merytoryczne pracowników lub osób zamierzających podjąć pracę
w administracji publicznej.
W podręczniku omówiłam wszystkie zagadnienia dotyczące finansów publicznych,
występujące w trzeciej części kwalifikacji A.68. Obsługa klienta w jednostkach administracji
– A.68.3. Sporządzanie analiz i sprawozdań dotyczących finansów publicznych, zapisane
w Rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy
programowej kształcenia w zawodach.
Pisząc ten podręcznik, starałam się przedstawić wszystkie zagadnienia w sposób jak
najbardziej zrozumiały dla czytelnika. Dlatego umieściłam w nim dużo przykładów, tabel,
schematów i rysunków, które powinny ułatwić zrozumienie omawianych zagadnień. W wielu
przykładach zaprezentowałam rzeczywiste dane finansowe, zaczerpnięte ze stron internetowych
urzędów administracji publicznej, jak również takie, z którymi spotkałam się w swoim życiu
zawodowym. Treść podręcznika uzupełniają przypisy, w których podaję definicje nowych pojęć
oraz wyjaśniam szerzej niektóre zagadnienia.
Na końcu podręcznika zamieszczony został słownik najważniejszych pojęć używanych
w podręczniku, a także wybór literatury i spis najważniejszych stron internetowych dotyczących
zagadnień finansów publicznych. Wybraną przeze mnie literaturę oraz strony internetowe
polecam osobom korzystającym z tego podręcznika, ponieważ stanowią one zaufane źródła
poszerzenia wiedzy.
W podręczniku często powołuję się na ustawy, rozporządzenia, a także inne źródła prawa.
Pełne tytuły tych aktów prawnych wraz z miejscem ich publikacji zostały podane w wykazie
aktów prawnych na końcu podręcznika. Podane akty normatywne mogą ulegać zmianom
i nowelizacjom, dlatego w celu sprawdzenia ich aktualności polecam korzystanie z wyszukiwarek
aktów normatywnych – pierwsza z nich znajduje się na stronie internetowej Rządowego Centrum
Legislacji, pod adresem www.dziennikiurzedowe.gov.pl, a druga na stronie internetowej Sejmu,
pod adresem .
Chciałabym, aby podręcznik Podstawy finansów publicznych spełnił oczekiwania wszystkich,
którzy będą z niego korzystać. Jeżeli w trakcie pracy z podręcznikiem nasuną się Państwu jakieś
uwagi czy sugestie, proszę o ich przysłanie na adres e-mail Wydawnictwa: [email protected].
Z wyrazami szacunku
Małgorzata Wojtczak
Warszawa, 2 lutego 2015 r.
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4
4.1 Wprowadzenie
Sprawozdawczość
jednostek sektora
finansów publicznych
! Sprawozdawczość jest to system prezentacji danych (m.in. finansowych), które są przeznaczone
dla wielu użytkowników.
Jednostki sektora finansów publicznych, podobnie jak przedsiębiorcy, przedstawiają w spra-
wozdaniach informacje finansowe dotyczące swojej działalności. Tą część prezentacji danych
nazywa się sprawozdawczością finansową. Dodatkowo jednostki sektora finansów pu-
blicznych sporządzają sprawozdania z wykonania procesów finansów publicznych. Tą część
prezentacji danych nazywa się sprawozdawczością budżetową. Informacje wykorzystywane
w sprawozdaniach finansowych i budżetowych jednostek sektora finansów publicznych
pochodzą z ewidencji prowadzonej w tych jednostkach. Ewidencję, która dostarcza danych
do sprawozdawczości finansowej, określa się jako ewidencję rachunkową.
Ewidencja rachunkowa prowadzona w jednostkach sektora finansów publicznych oraz
sporządzane na jej podstawie sprawozdania są częścią rachunkowości budżetowej. Z tego
względu przed omówieniem pojęć z zakresu sprawozdawczości jednostek sektora finansów
publicznych wyjaśnione zostaną najważniejsze pojęcia z zakresu rachunkowości, takie jak:
aktywa, pasywa, bilans, księgi rachunkowe, konto księgowe, ewidencja syntetyczna, ewi-
dencja analityczna, zestawienie obrotów i sald, wycena, inwentaryzacja oraz sprawozdaw-
czość finansowa i budżetowa. Dzięki temu łatwiej będzie zrozumieć zagadnienia omawiane
w dalszej części tego rozdziału.
Wokół nas występuje wiele zjawisk i zdarzeń, ale tylko niektóre z nich są przedmiotem
zainteresowania rachunkowości.
! Rachunkowość jest to kompleksowy, uniwersalny i sformalizowany system gromadzenia,
przetwarzania i prezentacji informacji o zdarzeniach gospodarczych.
Przedmiotem zainteresowania rachunkowości są zdarzenia wywołujące zmiany w stanie
posiadanych zasobów i w zakresie źródeł ich finansowania, które wystąpiły w podmiotach
mających obowiązek prowadzenia rachunkowości85. Do podmiotów tych należą m.in.:
• prowadzące działalność gospodarczą spółki prawa handlowego, spółdzielnie i przed-
siębiorstwa państwowe;
• jednostki sektora finansów publicznych (gminy, powiaty, województwa i ich związki,
państwowe, gminne, powiatowe i wojewódzkie jednostki budżetowe oraz gminne, po-
wiatowe i wojewódzkie zakłady budżetowe).
85 W przepisach dotyczących rachunkowości do określenia podmiotu zobowiązanego do prowadzenia
rachunkowości używane jest słowo „jednostka”.
Wydawnictwo "Ekonomik" - Jacek Musiałkiewicz | www.ekonomik.biz.pl
Materiały do zdalnego nauczania - marzec 2020 r.
Strona 6
Podstawowe pojęcia z zakresu rachunkowości 143
Rachunkowość prowadzona w podmiotach prowadzących działalność gospodarczą na-
zywana jest rachunkowością przedsiębiorstw, a rachunkowość prowadzona w jednostkach
sektora finansów publicznych – rachunkowością budżetową.
Rachunkowość przedsiębiorstw jest to system identyfikacji, grupowania, ewidencjo-
nowania, przetwarzania i prezentowania wyrażonych w pieniądzu zdarzeń, występujących
w związku z prowadzeniem działalności gospodarczej (np. zakup materiałów za gotówkę,
zużycie materiałów w produkcji, sprzedaż wyrobów za gotówkę). Tak więc przedmiotem
rachunkowości przedsiębiorstw są występujące w przedsiębiorstwach procesy gospodarcze.
! Rachunkowość budżetowa jest to system identyfikacji, grupowania, ewidencjonowania oraz
przetwarzania i prezentowania wyrażonych w pieniądzu zdarzeń, występujących w sektorze
finansów publicznych.
Przedmiotem rachunkowości budżetowej są procesy dotyczące gromadzenia środków
publicznych oraz ich wydatkowania w jednostkach sektora finansów publicznych. Procesy te
(np. wpływ podatku do kasy, wydatkowanie środków na zadania publiczne z zakresu służby
zdrowia) wiążą się z wykonywaniem przez te jednostki zadań sektora finansów publicznych.
Aktem prawnym regulującym rachunkowość w Polsce jest Ustawa z dnia 29 września
1994 r. o rachunkowości. Podstawowym zadaniem rachunkowości jest rzetelne i jasne przed-
stawienie sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (np. powiatu,
gminnego zakładu budżetowego, spółki z o.o.).
SPRAWDŹ SIEBIE
1. Co to jest rachunkowość?
2. Podaj nazwę ustawy regulującej rachunkowość w Polsce.
3. Co jest przedmiotem rachunkowości budżetowej?
4.2 Podstawowe pojęcia z zakresu rachunkowości
Aktywa i pasywa
Każdy podmiot prowadzący jakąkolwiek działalność musi posiadać odpowiednie zasoby
majątkowe, dzięki którym możliwe jest jej prowadzenie. Zasoby te określane są również
jako środki gospodarcze, natomiast w rachunkowości dla określenia posiadanych przez
dany podmiot składników majątkowych używane jest pojęcie aktywa. Aktywami jednostki
są np. budynki i ich wyposażenie, materiały, środki pieniężne.
Przykład
Szkoła podstawowa (gminna jednostka budżetowa) wykonuje zadania własne gminy z zakresu
oświaty i wychowania. Szkoła otrzymała od gminy w użytkowanie następujące środki gospodarcze,
niezbędne do prowadzenia działalności:
• działkę gruntu o powierzchni 20 000 m² i wartości 900 000 zł, na której znajduje się budynek szkoły;
• budynek szkoły o wartości 2 000 000 zł;
• budowle – przyłącze wody i kanalizacji o wartości 200 000 zł;
• pozostałe środki: wyposażenie sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego, sekretariatu, pokoju
dyrektora, stołówki szkolnej oraz lokalnej kotłowni – o łącznej wartości 300 000 zł.
Ponadto szkoła podstawowa otrzymała z budżetu gminy środki pieniężne na sfinansowanie wy-
datków szkoły.
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Nabycie przez określony podmiot majątku (aktywów) jest możliwe, jeżeli posiada on po-
trzebne do tego źródła finansowania. Źródła finansowania majątku określane są również jako
kapitały lub fundusze, natomiast w rachunkowości dla określenia źródeł finansowania majątku
używane jest pojęcie pasywa. Pasywa są źródłem finansowania aktywów, dlatego wyrażona
w pieniądzach wartość aktywów danej jednostki zawsze musi być równa sumie pasywów.
Przykład
Aktywa i pasywa szkoły podstawowej z poprzedniego przykładu przedstawia poniższa tabela.
AKTYWA PASYWA
Lp. Nazwa Wartość w zł Lp. Nazwa Wartość w zł
1 Grunt 900 000 1 Fundusze 3 450 000
2 Budynek 2 000 000
3 Budowle 200 000
4 Pozostałe środki 300 000
5 Środki pieniężne 50 000
Suma aktywów 3 450 000 Suma pasywów 3 450 000
Klasyfikacja aktywów
Podstawowym kryterium podziału aktywów w rachunkowości jest okres ich wykorzysty-
wania. Na podstawie tego kryterium aktywa dzieli się na aktywa trwałe i aktywa obrotowe.
Aktywa trwałe
Aktywa trwałe są przeznaczone do trwałego (dłuższego niż 12 miesięcy) posiadania i użytko-
wania. Należą do nich np. budynki, maszyny, samochody. Aktywa trwałe dzielą się m.in. na:
• środki trwałe;
• środki trwałe w budowie;
• wartości niematerialne i prawne;
• należności długoterminowe.
Zgodnie z ustawą o rachunkowości środki trwałe to rzeczowe aktywa86 trwałe, których
przewidywany okres użyteczności jest dłuższy niż rok. Zalicza się do nich grunty, budynki,
budowle, maszyny, urządzenia i środki transportu. Środki trwałe dzielone są zgodnie
z Klasyfikacją Środków Trwałych (KŚT), ustaloną rozporządzeniem Rady Ministrów.
Najwyższym poziomem klasyfikacji są grupy rodzajowe (np. grupa 0 – grunty, grupa 1 – bu-
dynki i lokale oraz spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego, grupa 2 – obiekty
inżynierii lądowej i wodnej, grupa 3 – kotły i maszyny energetyczne, grupa 4 – maszyny,
urządzenia i aparaty ogólnego stosowania, grupa 5 – maszyny, urządzenia i aparaty specjali-
styczne). W dalszej kolejności grupy środków trwałych dzielą się na podgrupy oraz rodzaje.
Środki trwałe w budowie to środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub w okresie
ulepszania już istniejącego środka trwałego. W rachunkowości budżetowej środki trwałe
w budowie nazywane są inwestycjami.
Przykład
Dla wybudowania budynku szkoły niezbędne jest wydatkowanie środków pieniężnych na materiały
budowlane oraz robociznę. Nakłady ponoszone w okresie budowy budynku stanowią wartość środ-
ków trwałych w budowie.
86 Aktywa rzeczowe to aktywa, które posiadają postać materialną (rzeczową).
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Wartości niematerialne i prawne są to nabyte przez jednostkę prawa majątkowe o prze-
widywanym okresie użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zaliczamy do nich m.in. licencje, koncesje, prawa do wynalazków, patenty.
Użytkowane przez jednostkę i przeznaczone na jej potrzeby środki trwałe oraz wartości
niematerialne prawne zużywają się stopniowo. Utrata wartości środków trwałych w czasie
nazywana jest w rachunkowości umorzeniem. Przy ustalaniu okresu umarzania bierze się
pod uwagę przewidywaną długość użytkowania środka trwałego lub wartości niematerial-
nej i prawnej. W bilansie środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne prezentowane
są w wartościach po pomniejszeniu o umorzenie. Wartość umorzenia obliczonego w roku
obrotowym nazywana jest amortyzacją.
Należności jednostki są zaliczane do aktywów trwałych wtedy, gdy termin ich wyma-
galności jest dłuższy niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego87. Są one określane jako
należności długoterminowe. Do aktywów trwałych nie zalicza się należności, które dotyczą
wykonanych przez jednostkę dostaw i usług.
Aktywa obrotowe
Do aktywów obrotowych (nazywanych również majątkiem obrotowym) zalicza się te skład-
niki majątku, które są przeznaczone do zbycia lub zużycia w ciągu 12 miesięcy od dnia bi-
lansowego. Należą tu np. materiały biurowe i środki pieniężne wykorzystywane do bieżącej
działalności jednostki. Aktywa obrotowe dzielą się na:
• zapasy;
• należności;
• inwestycje krótkoterminowe;
• krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe.
Do zapasów zalicza się materiały, towary, produkty gotowe, półprodukty oraz produkcję
w toku. Materiały są to produkty zakupione od dostawców zewnętrznych lub wytworzone
we własnym zakresie w celu zużycia ich na własne potrzeby jednostki (np. materiały biu-
rowe, węgiel zakupiony do lokalnej kotłowni, środki czystości). Towary to aktywa obroto-
we, które zostały nabyte w celu odsprzedaży (np. artykuły spożywcze w bufecie szkolnym
przeznaczone do sprzedaży). Produkty gotowe, półprodukty oraz produkcja w toku to
aktywa obrotowe, które występują w jednostkach wytwarzających wyroby celem sprzedaży
(np. w fabryce butów produktami jest wytworzone w produkcji i przekazane do magazynu
gotowe obuwie).
Do aktywów obrotowych zaliczamy należności, które są wymagalne w ciągu 12 miesięcy
od dnia bilansowego. Są one określane jako należności krótkoterminowe i powstają w wyniku
przeszłych zdarzeń (np. gdy jednostka sprzedająca rowery wystawia fakturę z 14-dniowym
terminem zapłaty, to do momentu zapłaty wartość faktury stanowi należność krótkotermi-
nową tej jednostki).
Inwestycje krótkoterminowe są to należące do jednostki środki pieniężne, które znajdują
się w kasie oraz na rachunkach bankowych. Do tej grupy aktywów zalicza się również inne
aktywa, np. akcje i udziały, jeżeli zostały nabyte w celu ich odsprzedaży, a także weksle, czeki
i krótkoterminowe lokaty bankowe.
Rozliczenia międzyokresowe kosztów dotyczą wartości wynikających m.in. z zapłaco-
nych z góry abonamentów, prenumerat, polis ubezpieczeniowych, czynszu (np. gdy jednostka
płaci ubezpieczenie za samochód za następny rok w grudniu roku poprzedniego, to wartość
ubezpieczenia będzie rozliczeniem międzyokresowym).
87 Dzień bilansowy jest to dzień, na który jednostka sporządza sprawozdanie finansowe.
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Klasyfikacja pasywów
Pasywa, nazywane również funduszami, dzieli się na fundusze własne oraz fundusze obce.
Fundusze własne są trwałymi źródłami finansowania jednostki. Są one wnoszone przez
jej założycieli, a także powstają w wyniku wygospodarowania przez jednostkę zysku i prze-
znaczenia go na powiększenie jej funduszy. Ta część aktywów każdej jednostki, która jest
finansowana funduszami własnymi, jest nazywana aktywami netto88. Jest to kategoria
ekonomiczna, którą wykorzystuje się do oceny sytuacji finansowej jednostki. Wzrost akty-
wów netto oznacza, że jednostka osiąga zyski, dzięki którym zwiększają się jej możliwości
finansowania aktywów środkami własnymi. W rachunkowości budżetowej informacja
o wartości aktywów netto może być wykorzystywana w jednostkach, które pokrywają koszty
z przychodów własnych (np. samorządowych zakładach budżetowych czy agencjach wyko-
nawczych). Kategoria ta nie jest wykorzystywana w jednostkach budżetowych, ponieważ
ich działalność nie jest nastawiona na zysk.
Fundusze obce są to te źródła finansowania jednostki, które wymagają spłaty, ponieważ
należą do innych podmiotów i jednostka może korzystać z nich tylko przez ściśle określony
czas. Należą do nich np. kredyty bankowe, zobowiązania wobec dostawców, zobowiązania
wobec pracowników, fundusze specjalne czy rozliczenia międzyokresowe przychodów.
Fundusze obce nazywane są również zobowiązaniami.
Przykład
Szkoła podstawowa (z poprzedniego przykładu) została wyposażona przez gminę w aktywa niezbęd-
ne do prowadzenia działalności oświatowej. Łączna wartość tych aktywów stanowi fundusz własny
szkoły podstawowej. Źródłem finansowania szkoły są również fundusze obce w kwocie 100 000 zł,
powstałe z tytułu:
• nieopłaconych faktur dostawców (za energię elektryczną, wodę, ścieki, wywóz śmieci, telefony
oraz artykuły spożywcze do stołówki szkolnej);
• nieopłaconych wynagrodzeń dla nauczycieli, pracowników administracji i obsługi szkoły;
• nieopłaconych podatków od wynagrodzeń i składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne.
AKTYWA PASYWA
Lp. Nazwa Wartość w zł Lp. Nazwa Wartość w zł
1 Aktywa od gminy 3 450 000 1 Fundusz własny 3 450 000
Aktywa finansowane Fundusze obce
2 100 000 2 100 000
zobowiązaniami (zobowiązania)
Suma aktywów 3 550 000 Suma pasywów 3 550 000
Do funduszy specjalnych zaliczamy zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, który
jest tworzony obowiązkowo u pracodawców zatrudniających powyżej 20 osób oraz we
wszystkich jednostkach budżetowych i samorządowych zakładach budżetowych (niezależ-
nie od liczby zatrudnionych). Celem tego funduszu jest finansowanie działalności socjalnej
(m.in. kulturalno-oświatowej i sportowo-rekreacyjnej) oraz udzielanie pomocy materialnej,
88 W zależności od tego, jakimi danymi dysponujemy, wartość aktywów netto obliczana jest według różnych
wzorów:
• jeżeli posiadamy informację o wartości funduszy własnych, to: aktywa netto = fundusze własne;
• jeżeli posiadamy informację o wartości aktywów ogółem i o wartości zobowiązań, to: aktywa netto =
aktywa ogółem – zobowiązania.
Wydawnictwo "Ekonomik" - Jacek Musiałkiewicz | www.ekonomik.biz.pl
Materiały do zdalnego nauczania - marzec 2020 r.
Strona 10
Podstawowe pojęcia z zakresu rachunkowości 147
rzeczowej i finansowej. Świadczeniobiorcami tego funduszu są pracownicy i ich rodziny oraz
byli pracownicy, będący emerytami.
Rozliczenia międzyokresowe przychodów obejmują m.in. równowartość otrzymanych
środków z tytułu świadczeń, które będą wykonane w kolejnych okresach (przykładem jest
otrzymany z góry czynsz za wynajem lokalu w kolejnym roku). Do tej pozycji zalicza się
również równowartość otrzymanych nieodpłatnie środków trwałych lub środków pienięż-
nych na finansowanie środków trwałych czy środków trwałych w budowie89. Ta ostatnia
pozycja nie występuje jednak w jednostkach budżetowych oraz samorządowych zakładach
budżetowych.
Bilans
Bilans jest to sporządzone na dzień bilansowy zestawienie, przedstawiające majątek jednostki
i źródła jego finansowania. W zestawieniu tym zarówno majątek jednostki (aktywa), jak
i źródła jego finansowania (pasywa) są wyrażone wartościowo (w jednostkach pieniężnych).
Pasywa bilansu zawierają informację o wyniku finansowym jednostki, czyli zysku albo stracie.
Zysk jest pokazywany w pasywach z wynikiem dodatnim, a strata z wynikiem ujemnym.
BILANS
Aktywa Pasywa
(składniki majątku, zasoby) (źródła finansowania majątku, zasobów)
Suma bilansowa aktywów = Suma bilansowa pasywów
Rysunek 30. Schemat bilansu
Bilans sporządza się na określony dzień – w następnym dniu mogą mieć miejsce zda-
rzenia gospodarcze, które spowodują zmiany w bilansie. Dzień ten określany jest jako
moment bilansowy lub dzień bilansowy. W bilansie nie można wykazywać nieistniejących
aktywów i pasywów, jak również nie można w nim pomijać jakichkolwiek składników
majątku czy źródeł ich pochodzenia. Składniki aktywów i pasywów prezentuje się w bilan-
sie w grupach, w których wyodrębnia się pozycje podobne rodzajem – nie prezentuje się
natomiast w bilansie poszczególnych składników majątku. W załącznikach do ustawy
o rachunkowości wymienione zostały grupy i pozycje aktywów i pasywów dla różnego
rodzaju jednostek. Nie dotyczą one jednak gmin, powiatów, województw oraz ich związków,
a także jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych. Wymienione
wyżej jednostki sektora finansów publicznych prezentują aktywa i pasywa według wzorów
bilansów określonych w rozporządzeniu ministra finansów.
Przy sporządzaniu bilansu należy pamiętać o wymienionych poniżej wymaganiach
dotyczących jego treści i formy.
"" Bilans musi zawierać następujące elementy: nazwę i numer statystyczny REGON
jednostki sporządzającej, określenie jednostki, dla której jest sporządzany, określenie
momentu bilansowego (dnia, na który sporządzany jest bilans), wyszczególnienie grup
i pozycji aktywów i pasywów oraz ich wartość, sumy cząstkowe poszczególnych grup
89 Źródłem finansowania nieodpłatnie otrzymanych środków trwałych oraz środków trwałych w budo-
wie w jednostkach budżetowych oraz samorządowych zakładach budżetowych jest fundusz własny tych
jednostek.
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aktywów i pasywów, ogólną wartość aktywów i pasywów, datę sporządzenia bilansu,
podpis osoby sporządzającej bilans, podpis kierownika jednostki.
"" Aktywa są prezentowane w kolejności określonej w ustawie o rachunkowości. Nie dotyczy
to jednak jednostek sporządzających bilanse według wzorów stanowiących załączniki
do rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości budżetowej.
"" Pasywa są prezentowane w kolejności określonej w ustawie o rachunkowości. Nie do-
tyczy to jednostek sporządzających bilanse według wzorów stanowiących załączniki do
rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości budżetowej.
"" Ogólna suma aktywów bilansu musi być równa ogólnej sumie pasywów bilansu.
"" Bilans sporządza się w języku polskim i w polskiej walucie. Ustawa o rachunkowości
dopuszcza możliwość prezentacji danych liczbowych w zaokrągleniu do tysięcy złotych,
jeżeli nie zniekształca to obrazu finansowego jednostki – nie dotyczy to jednak jednostek
sporządzających bilanse według wzorów stanowiących załączniki do rozporządzenia
w sprawie szczególnych zasad rachunkowości budżetowej, które sporządzają bilans
w złotych i groszach.
"" W bilansie należy podać informację o jednostce, w jakiej wyrażone są dane liczbowe
(złote albo tysiące złotych) – nie dotyczy to jednak jednostek sporządzających bilanse
według wzorów stanowiących załączniki do rozporządzenia w sprawie szczególnych
zasad rachunkowości budżetowej, które dane liczbowe prezentują w złotych i groszach.
"" W bilansie wykazuje się stany aktywów i pasywów na dzień kończący bieżący rok
oraz dzień kończący poprzedni rok obrotowy.
"" W przypadku sporządzania bilansu na inny dzień niż dzień kończący rok obrotowy
w bilansie wykazuje się stany aktywów i pasywów na ten dzień oraz na dzień kończący
rok obrotowy bezpośrednio poprzedzający ten dzień bilansowy.
"" Informacje zawarte w bilansie mogą być wykazywane ze szczegółowością większą niż
określona w załącznikach do ustawy o rachunkowości, jeżeli wynika to z potrzeb lub
specyfiki jednostki. Również jednostki budżetowe oraz samorządowe zakłady budże-
towe mogą wykazywać informacje z większą szczegółowością niż określona we wzorze.
"" W przypadku gdy wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów zarówno na
koniec roku obrotowego, jak i na koniec roku poprzedzającego rok obrotowy wynosi
zero, to przy sporządzaniu bilansu pozycje te pomija się (nie wpisuje się nazw pozycji
i kwot). Zasada ta nie dotyczy jednak jednostek sporządzających bilanse według wzorów
stanowiących załączniki do rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunko-
wości budżetowej.
Podstawową cechą bilansu jest ciągłość bilansowa. Cecha ta powoduje, że bilans na
koniec jednego roku obrotowego jest jednocześnie bilansem na początek następnego roku
obrotowego.
Druga z istotnych cech bilansu została określona w zasadzie równowagi bilansowej.
Zgodnie z tą zasadą suma aktywów w bilansie musi zawsze równać się sumie pasywów.
Ogólną wartość aktywów lub pasywów w bilansie określa się również jako sumę bilansową.
Podstawową funkcją bilansu jest prezentacja stanu majątku i kapitałów (funduszy) na
określony moment, czyli przedstawienie sytuacji majątkowo-finansowej jednostki na dzień
sporządzenia bilansu (np. na dzień 31 grudnia 2014 r.). Sytuacja majątkowo-finansowa
przedstawiona w bilansie pozwala na dokonanie analizy finansowej jednostki. Tak więc bilans
pełni również funkcję analityczną. Inną funkcją bilansu jest funkcja sprawozdawcza, jako
że bilans stanowi część sprawozdania finansowego jednostki. Bilans pełni również funkcje
rachunkowe, ponieważ jest on podstawą do otwarcia i zamknięcia kont księgowych.
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Księgi rachunkowe
Każda jednostka zobowiązana do prowadzenia rachunkowości musi prowadzić księgi rachunkowe.
! Księgi rachunkowe to zestaw urządzeń ewidencyjnych, w których należy rejestrować wszystkie
operacje gospodarcze zachodzące w jednostce.
Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w polskiej walucie. Powinny być
one trwale oznaczone nazwą jednostki (pełną lub skróconą), nazwą danego rodzaju księgi
rachunkowej oraz nazwą programu komputerowego używanego do prowadzenia ksiąg ra-
chunkowych (jeżeli księgi są prowadzone przy użyciu komputera). Ponadto księgi rachun-
kowe powinny zawierać informacje o roku obrotowym i okresie sprawozdawczym, którego
dotyczą, oraz o dacie ich sporządzenia. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się
w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy stosować właściwe
procedury i środki chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu. Zapisy
w księgach rachunkowych powinny być dokonane w sposób zapewniający ich trwałość przez
czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.
Księgi rachunkowe powinny być rzetelne, bezbłędne, sprawdzalne i prowadzone na
bieżąco. Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli dokonane w nich zapisy odzwier-
ciedlają stan rzeczywisty. Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bezbłędnie, jeżeli
wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowa-
nia w danym miesiącu dowody księgowe, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność
działania stosowanych procedur obliczeniowych. Księgi rachunkowe uznaje się za spraw-
dzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów
(sald) oraz działania stosowanych procedur obliczeniowych. Księgi rachunkowe uznaje się
za prowadzone na bieżąco, jeżeli pochodzące z nich informacje umożliwiają sporządzenie
w terminie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań oraz
dokonanie rozliczeń finansowych.
Księgi rachunkowe obejmują:
1. dziennik;
2. księgę główną;
3. księgi pomocnicze;
4. zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych;
5. wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).
Księga główna, księgi pomocnicze oraz zestawienie obrotów i sald zostaną omówione
w dalszej części rozdziału. Poniżej omówiony zostanie dziennik i inwentarz.
Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie spra-
wozdawczym. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty)
liczone w sposób ciągły.
Inwentarz jest to wykaz składników aktywów i pasywów, potwierdzony ich inwenta-
ryzacją90. Sporządzają go jednostki, które uprzednio nie prowadziły ksiąg rachunkowych
w celu sporządzenia bilansu otwarcia. W pozostałych jednostkach rolę inwentarza spełnia
zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych
sporządzone na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
90 Inwentaryzacja to okresowe ustalanie lub sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów na okre-
ślony moment (dzień) i porównanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie i wyjaśnienie różnic
ujawnionych w czasie porównania, a także rozliczenie osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
Więcej informacji o inwentaryzacji zamieszczono w dalszej części rozdziału.
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Konto księgowe
Wszystkie operacje gospodarcze91 są na bieżąco ewidencjonowane na specjalnych urzą-
dzeniach księgowych – kontach księgowych92. Dzięki temu w każdym momencie możliwe
jest ustalenie stanu poszczególnych składników aktywów i pasywów, a także wysokości
osiągniętych przychodów i poniesionych kosztów.
Zbiór kont, na których dokonuje się chronologicznego93, bieżącego, ciągłego i systematycz-
nego zapisu zdarzeń gospodarczych, jest określany jako księga główna. Księgę główną tworzą
konta syntetyczne94, zawierające zapisy w ujęciu systematycznym. Oznacza to, że pojedyncze
konto syntetyczne służy do ewidencji zdarzeń gospodarczych, które są związane z poszcze-
gólnymi składnikami aktywów lub pasywów albo z poszczególnymi kategoriami przychodów
i kosztów. Dokonywanie zapisów na kontach syntetycznych w układzie systematycznym
pozwala na uzyskanie informacji według kategorii (np. środków trwałych, środków pienięż-
nych, funduszy własnych, zobowiązań z tytułu zakupów, zobowiązań wobec pracowników).
Przykład
1. Na koncie księgowym „Środki trwałe” (konto syntetyczne) są zapisywane chronologicznie wszystkie
operacje gospodarcze dotyczące: zakupu, nieodpłatnego otrzymania, sprzedaży oraz likwidacji
środków trwałych. Dzięki temu z konta tego można zawsze odczytać informacje o aktualnym
stanie środków trwałych w jednostce.
2. Zapisywanie na koncie „Kasa” wszystkich wpływów i wypływów środków pieniężnych w jednostce
pozwala na uzyskanie informacji o aktualnym stanie pieniędzy w kasie.
Na kontach księgi głównej są rejestrowane zapisy dotyczące operacji gospodarczych,
które wcześniej zostały zarejestrowane w dzienniku. Poszczególne operacje gospodarcze –
w zależności od tego, czego dotyczą – ujmowane są na różnych kontach.
Wykaz kont księgi głównej, jakie mogą być stosowane przez jednostkę, jest określany jako
plan kont. Plan kont zawiera numery i nazwy kont oraz omówienie operacji gospodarczych,
jakie są księgowane na poszczególnych kontach. W planie kont konta podobnego rodzaju
są łączone w zespoły (np. zespół 0 – majątek trwały, zespół 1 – środki pieniężne, zespół 2 –
rozrachunki i roszczenia, zespół 3 – materiały i towary). Większość jednostek prowadzą-
cych rachunkowość (np. spółki prawa handlowego) ma swobodę kształtowania planu kont.
Jednak niektóre jednostki sektora finansów publicznych nie mają swobody w tym zakresie,
ponieważ opracowywane przez nie plany kont muszą być zgodne z odpowiednimi95 planami
określonymi przez ministra finansów i ogłaszanymi w formie rozporządzeń lub zarządzeń.
91 Operacja gospodarcza – każde zdarzenie, jakie miało miejsce w jednostce, które spowodowało zmianę
stanu aktywów lub pasywów jednostki bądź jej wyniku finansowego.
92 W zależności od sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych przez jednostkę konta mogą mieć różną
formę i różny układ graficzny. Jednak zasady funkcjonowania kont i dokonywania na nich zapisów bez
względu na formę konta i jego układ graficzny są zawsze identyczne. W nauczaniu rachunkowości po-
wszechnie stosowany jest tzw. układ teowy konta – układ ten umożliwia przejrzyste przedstawienie zasad
funkcjonowania konta i dokonywania na nim zapisów.
93 Zapis chronologiczny oznacza, że operacje są zapisywane na koncie w kolejności ich wystąpienia.
94 Podział kont księgowych na syntetyczne i analityczne zostanie omówiony w dalszej części rozdziału.
95 Plany kont przeznaczone dla poszczególnych rodzajów jednostek sektora finansów publicznych są
zamieszczone w załącznikach do rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości. Są to:
• plan kont dla jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych;
• plan kont dla placówek;
• plan kont dla budżetu państwa;
• plan kont dla budżetu jednostek samorządu terytorialnego.
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Przykładowy wykaz kont dla placówki oświatowej (jednostka budżetowa) został zamiesz-
czony w załączniku 1 na końcu podręcznika.
Każde konto księgowe składa się z następujących elementów: nazwy, numeru konta oraz
dwóch przeciwstawnych stron konta (rys. 31). Rysunek
Dt lub Wn Nazwa i numer konta Ct lub Ma
Rysunek 31. Elementy konta księgowego
Nazwa i numer konta określają, jakie operacje księgowe są na tym koncie księgowane
(np. na koncie o nazwie „Kasa” są księgowane operacje związane z wpłatami i wypłatami
gotówki). Nazwa konta jest uzupełniona numerem cyfrowym konta. Nazwa i numer konta
wynikają z planu kont jednostki.
Dwie przeciwstawne strony konta służą do dokonywania na nich zapisów księgowych
związanych z operacjami gospodarczymi. Lewa strona konta jest nazywana stroną debet lub
stroną winien i oznacza się ją skrótem Dt lub Wn. Prawa strona konta jest nazywana stroną
credit lub stroną ma i oznacza się ją skrótem Ct lub Ma. Nazwy debet i credit są określeniami
łacińskimi, stosowanymi powszechnie na całym świecie, natomiast nazwy „winien” i „ma”
są ich polskimi odpowiednikami.
Wpisanie na koncie nazwy i numeru, jakie zostały mu nadane w planie kont, jest określane
jako założenie konta. Założenie konta jest wstępną czynnością, która umożliwia otwarcie
konta. Otwarcie konta polega na wpisaniu salda początkowego z bilansu otwarcia. Saldo
początkowe jest określane skrótem Sp (saldo początkowe) lub BO (bilans otwarcia).
Przykład
Jednostka na koniec roku obrotowego 2014 posiadała w kasie środki pieniężne w kwocie 1000 zł.
1 stycznia 2015 r. zaczął się nowy rok obrotowy tej jednostki i w związku z tym jednostka w tym dniu
otworzyła konto „Kasa”. Konto to zostało otwarte poprzez wpisanie stanu gotówki w kasie jednostki.
Wn 100 Kasa Ma
Sp 1000,00
Po założeniu i otwarciu kont księguje się na nich operacje gospodarcze. Księgowanie
operacji gospodarczej polega na zapisaniu kwoty tej operacji na dwóch przeciwstawnych
(korespondujących) kontach. Na jednym z tych kont jest ona zapisywana po stronie Wn,
a na drugim koncie po stronie Ma. Tego rodzaju zapis księgowy określany jest jako zapis
prosty. Są również zapisy księgowe złożone, które polegają na tym, że kwota operacji na
jednym koncie jest ewidencjonowana po stronie Wn, a po stronie Ma jest ewidencjonowana
na dwóch lub więcej kontach. Może wystąpić również sytuacja odwrotna – kwota operacji
może zostać zaewidencjonowana po stronie Wn na dwóch lub więcej kontach, zaś po stronie
Ma na jednym koncie. Księgowanie operacji gospodarczych po przeciwnych stronach kont
nazywa się w rachunkowości korespondencją.
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Księgowanie operacji po stronie Wn określamy jako: obciążenie konta, debetowanie
konta, zapisanie w ciężar konta, zapisanie po stronie Dt. Księgowanie operacji po stronie
Ma określamy jako: uznanie konta, zapisanie po stronie kredytowej konta, zapisanie na
dobro konta, kredytowanie konta. Każdy zapis na koncie powinien zawierać następujące
informacje: datę zapisu, symbol i numer dowodu będącego podstawą zapisu, treść operacji
gospodarczej oraz wartość operacji96.
Zapisywanie każdej operacji na dwóch kontach, po różnych stronach, jest określane jako
zasada podwójnego zapisu lub zasada bilansowa. Jest to podstawowa zasada prowadzenia
ksiąg rachunkowych, zgodnie z którą suma zapisów po stronie Wn wszystkich kont musi
być równa sumie zapisów po stronie Ma wszystkich kont. Zasada podwójnego zapisu musi
być przestrzegana bez względu na to, w jakiej formie jednostka prowadzi księgi rachunkowe.
Suma kwot wszystkich operacji gospodarczych zaksięgowanych po stronie Wn lub po
stronie Ma konta jest określana jako obrót konta. Na każdym koncie liczony jest obrót de-
betowy konta – jest to suma wszystkich zapisów po stronie Wn konta oraz obrót kredytowy
konta – jest to suma wszystkich zapisów po stronie Ma konta.
Różnica pomiędzy sumą obrotów debetowych konta a sumą obrotów kredytowych konta
jest określana jako saldo konta. Saldo konta może być debetowe lub kredytowe. Saldo de-
betowe występuje wtedy, gdy obroty debetowe konta są większe od obrotów kredytowych
konta. Saldo kredytowe występuje wtedy, gdy obroty kredytowe konta są większe od obrotów
debetowych konta. W sytuacji gdy obroty debetowe konta są równe obrotom kredytowym
– konto ma saldo zerowe.
Wn Nazwa i numer konta Ma
Obroty strony Wn Obroty strony Ma
Suma obrotów strony Wn Suma obrotów strony Ma
Saldo konta = Suma obrotów strony Wn − Suma obrotów strony Ma
Rysunek 32. Obliczanie salda konta
Saldo konta można obliczyć w dowolnym momencie. Szczególne znaczenie ma saldo
obliczone na koniec roku obrotowego, które nazywane jest saldem końcowym (Sk). Saldo
końcowe konta obliczone na koniec jednego roku obrotowego jest saldem początkowym
(Sp) na początek następnego roku obrotowego. Saldo początkowe otwiera dane konto.
Na koniec każdego roku obrotowego dokonuje się zamknięcia kont. Zamknięcie konta
polega na uniemożliwieniu dokonywania zapisów na koncie. Zamknięcie konta w układzie
teowym (rys. 33) polega na wpisaniu salda konta po tej stronie konta, na której obroty są
Rysunek
mniejsze. W związku z tym saldo debetowe wpisuje się po stronie Ma, a saldo kredytowe po
stronie Wn. Salda końcowe poszczególnych kont są wykazywane w sprawozdaniu finanso-
wym jednostki (jedna pozycja sprawozdania finansowego może obejmować saldo jednego
konta lub sumę sald kilku kont).
96 W podręczniku „Finanse publiczne” zapisy księgowe na kontach będą oznaczane przy pomocy wytłusz-
czonych cyfr lub symboli [np. Sp, 1), 2), Sk] umieszczonych obok każdego zapisu. Wyjaśnienia tych cyfr
i symboli będą zamieszczane pod schematem konta.
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Wn Konto X Ma
Sp 100,00 200,00 (4
Zapisy 1) 300,00 150,00 (5 Zapisy
debetowe 2) 500,00 50,00 (6 kredytowe
3) 700,00 600,00 (7
Obroty strony Wn 1 600,00 1 000,00 Obroty strony Ma
600,00 Sk Saldo końcowe debetowe
(1600 - 1000)
1 600,00 1 600,00
Razem obroty konta Razem obroty konta
(ostateczne zbilansowanie) (ostateczne zbilansowanie)
Zamknięcie konta
(dwukrotne podkreślenie)
Rysunek 33. Zamknięcie konta księgowego
W zaprezentowanym rysunku saldo końcowe jest saldem debetowym, ponieważ obroty
strony Wn (debet) są większe od strony Ma (kredyt). W przypadku gdyby obroty strony
kredytowej były większe od strony debetowej, wówczas saldo końcowe byłoby kredytowe.
Po wpisaniu salda końcowego dokonuje się podsumowania (bilansowania) obrotów
debetowych lub kredytowych saldem końcowym. Wynik podsumowania strony debe-
towej i wynik podsumowania strony kredytowej są określane jako obroty konta. Obroty
konta po stronie kredytowej muszą być równe obrotom konta po stronie debetowej.
Po dokonaniu tego sumowania konto ulega zamknięciu. Znakiem zamknięcia konta jest
dwukrotne jego podkreślenie.
Dla zrealizowania celów rachunkowości jednostki muszą posiadać konta, na których
będzie możliwe zaewidencjonowanie wszystkich operacji gospodarczych. Dlatego w jed-
nostkach stosuje się różne rodzaje kont, z których najważniejsze są konta bilansowe, konta
wynikowe i konta pozabilansowe.
Konta bilansowe
Konta bilansowe służą do ewidencji stanu i zmian majątku i kapitałów. Na podstawie sald
tych kont na koniec roku obrotowego sporządzany jest bilans jednostki.
Stan początkowy i zmiany majątku i kapitałów jednostki są ewidencjonowane na kon-
tach bilansowych. W ramach grupy kont bilansowych wyróżnia się konta aktywów (konta
aktywne) i konta pasywów (konta pasywne).
Konta aktywów służą do ewidencji stanu i zmian poszczególnych składników aktywów
bilansu (np. rzeczowych aktywów trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, materiałów,
towarów, produktów gotowych).
Saldo początkowe na kontach aktywów zawsze zapisuje się po stronie Winien konta
(rys. 34). Po tej stronie księguje się również wszystkie zwiększenia stanu aktywów. Wszystkie
Rysunek
zmniejszenia stanu aktywów są księgowane po stronie Ma.
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Wn Konto aktywów Ma
Saldo początkowe
Zwiększenia stanu aktywów Zmniejszenia stanu aktywów
Obroty debetowe Obroty kredytowe
Saldo końcowe (debetowe)
Obroty konta Obroty konta
Rysunek 34. Zasady funkcjonowania konta aktywów
Przykład
Wpłata gotówki do kasy zwiększy stan aktywów, czyli zostanie zapisana po stronie Wn konta „Kasa”,
a wypłata gotówki z kasy zmniejszy stan aktywów, czyli zostanie zapisana po stronie Ma.
Saldo końcowe kont aktywów może być saldem debetowym lub zerowym. Saldo debe-
towe oznacza, jaka była wartość danego składnika aktywów w momencie zamykania konta.
Saldo zerowe (brak salda końcowego) oznacza, że w momencie zamykania konta jednostka
nie posiadała składnika aktywów ewidencjonowanego na danym koncie.
Konta pasywów służą do ewidencji stanu i zmian poszczególnych składników pasywów
bilansu (np. zobowiązań czy funduszy własnych).
Saldo początkowe na kontach pasywów zawsze zapisuje się po stronie Ma konta (rys. 35). Rysunek
Po prawej stronie księguje się również wszystkie zwiększenia stanu pasywów (np. zwiększenie
stanu zobowiązań wobec dostawców jest księgowane po stronie Ma konta „Zobowiązania
wobec dostawców”). Wszystkie zmniejszenia stanu pasywów są księgowane po stronie Wn.
Saldo końcowe kont pasywów może być tylko saldem kredytowym lub zerowym (brak salda
końcowego). Saldo kredytowe oznacza, jaka była wartość danego składnika pasywów w mo-
mencie zamykania konta. Brak salda oznacza, że w momencie zamykania konta jednostka
nie posiadała składnika pasywów ewidencjonowanego na danym koncie.
Wn Konto pasywów Ma
Saldo początkowe
Zmniejszenia stanu pasywów Zwiększenia stanu pasywów
Obroty debetowe Obroty kredytowe
Saldo końcowe (kredytowe)
Obroty konta Obroty konta
Rysunek 35. Zasady funkcjonowania konta pasywów
Konta wynikowe
Konta wynikowe służą do ewidencji przychodów i kosztów. Na podstawie sald kont
wynikowych na koniec roku obrotowego sporządzany jest rachunek zysków i strat.
Poza operacjami wpływającymi na aktywa i pasywa w każdej jednostce występują opera-
cje, które kształtują wynik finansowy tej jednostki. Są to operacje związane z powstawaniem
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przychodów i zysków nadzwyczajnych oraz kosztów i strat nadzwyczajnych. Przychody
jednostki mogą dotyczyć sprzedaży produktów, usług i towarów, jak również mogą pocho-
dzić z innych źródeł (np. przychody z odsetek). Koszty jednostki dotyczą zużycia majątku
trwałego, materiałów, energii, wypłaty wynagrodzeń oraz innych obciążeń (np. odsetek
od zaciągniętych kredytów). Zyski i straty nadzwyczajne oznaczają skutki finansowe zda-
rzeń nadzwyczajnych (straty nadzwyczajne mogą powstać np. w wyniku pożaru, powodzi,
gradobicia, a zyskiem nadzwyczajnym są np. odszkodowania z tytułu poniesionych strat
nadzwyczajnych).
Operacje związane z powstawaniem przychodów i zysków nadzwyczajnych oraz kosztów
i strat nadzwyczajnych, zwane łącznie operacjami wynikowymi, są księgowane na kontach
wynikowych. Konta wynikowe funkcjonują odmiennie od kont bilansowych. Na kontach
tych księgowane są bieżące operacje gospodarcze związane z osiąganiem przychodów i po-
noszeniem kosztów w określonym okresie. Na kontach wynikowych dokonuje się również
księgowań mających na celu ustalenie wyniku finansowego na koniec okresu.
Otwarcie konta wynikowego następuje w chwili zaksięgowania na koncie pierwszej ope-
racji gospodarczej w danym roku. To różni konta wynikowe od kont bilansowych – konta
bilansowe otwiera się, księgując na nich stan początkowy. Na kontach wynikowych kosztów
zwiększenia księgowane są po stronie Wn, a zmniejszenia po stronie Ma. Na koniec roku
następuje przeniesienie zaewidencjonowanych kosztów na konto „Wynik finansowy”. Konta
wynikowe przychodów funkcjonują odwrotnie – zwiększenia przychodów ewidencjonowane
są po stronie Ma, a zmniejszenia po stronie Wn. Na koniec roku następuje przeniesienie
zaewidencjonowanych przychodów na konto „Wynik finansowy”. Wraz z ustaleniem wyniku
finansowego jednostki następuje zamknięcie konta wynikowego.
Wn Koszty Ma Wn Wynik finansowy Ma Wn Przychody Ma
Zapisy Zapisy
zwiększające zwiększające
koszty przychody
Przeksięgowanie Przeksięgowanie
kosztów przychodów
Rysunek 36. Zasady funkcjonowania kont wynikowych i ustalanie wyniku finansowego
Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe służą do ewidencji informacji, które nie są operacjami gospodarczymi,
tj. nie wywołują zmian w stanie aktywów oraz pasywów jednostki. Informacji zapisywanych
na kontach pozabilansowych nie prezentuje się w bilansie. Są ważne jedynie dla kontroli stanu
przedmiotów objętych ewidencją pozabilansową. Mogą to być informacje dotyczące np.:
• planu finansowego;
• wartości podpisanych umów;
• ilości oraz wartości materiałów biurowych w magazynie, powierzonych do przechowy-
wania przez inną jednostkę;
• ilości oraz wartości komputerów, które zostały przeznaczone do likwidacji.
Na kontach pozabilansowych ewidencjonuje się (zapisuje się) informacje po jednej
lub po drugiej stronie konta, dlatego mówi się tutaj o ewidencji lub zapisywaniu, a nie
o księgowaniu.
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Przykład
Wn Środki trwałe w likwidacji Ma
5 000,00 (1 Zapis jednostronny
1) Komputer postawiony w stan likwidacji
W momencie gdy komputer zostanie faktycznie zlikwidowany (np. poprzez jego oddanie firmie
zajmującej się recyklingiem komputerów), również ta informacja zostanie zapisana na koncie poza-
bilansowym – po stronie Wn.
Podział i łączenie kont
W przypadku gdy dane ewidencjonowane na kontach nie zawierają wszystkich potrzebnych
szczegółów dotyczących składników aktywów lub pasywów albo elementów przychodów czy
kosztów, jednostka może dokonać podziału konta na konta zawierające bardziej szczegółowe
informacje. Istnieją dwa rodzaje podziału kont: poziomy i pionowy.
Poziomy podział konta polega na wyodrębnieniu ze wszystkich operacji gospodarczych
zapisywanych na danym koncie mniejszych grup i ewidencjonowaniu ich na kilku odrębnych
kontach, powstałych w wyniku podziału.
Poziomy podział konta może wystąpić w dwóch postaciach. Pierwsza z nich polega na tym,
że po wyodrębnieniu kont szczegółowych przestaje istnieć konto, które zostało podzielone.
W takiej sytuacji jednostka nie posiada w ewidencji księgowej informacji ogólnych, a jedy-
nie informacje szczegółowe. Chcąc uzyskać informacje ogólne, konieczne jest sumowanie
informacji pochodzących z kont szczegółowych. Konta wyodrębnione w wyniku takiego
podziału funkcjonują identycznie jak konto, które zostało podzielone.
Przykład
Wszystkie informacje o należnościach jednostka ewidencjonowała na koncie „Należności od odbior-
ców”. Taki sposób ewidencji nie pozwalał jednak na ustalenie należności od poszczególnych odbiorców,
dlatego podjęto decyzję, aby konto „Należności od odbiorców” podzielić na tyle kont, ilu odbiorców
ma jednostka. Po podziale operacje gospodarcze związane z należnościami były ewidencjonowane
na kontach: „Należności od odbiorcy A”, „Należności od odbiorcy B”, „Należności od odbiorcy C” itd.,
natomiast konto „Należności od odbiorców” zlikwidowano. Od tego momentu jednostka, ustalając
saldo każdego z wyodrębnionych kont, może sprawdzić, jaki jest stan należności od poszczególnych
odbiorców, natomiast chcąc ustalić, jaki jest ogólny stan należności od wszystkich odbiorców, jed-
nostka musi dokonać sumowania sald z poszczególnych kont.
Druga postać poziomego podziału konta polega na tym, że konto dzielone i konta powstałe
w wyniku podziału funkcjonują równocześnie. Wówczas jednostka posiada zarówno infor-
macje ogólne, jak i szczegółowe na temat poszczególnych składników aktywów i pasywów
oraz przychodów i kosztów. Dokonanie podziału kont w takiej postaci jest określane jako
wyodrębnienie w ewidencji księgowej części syntetycznej i części analitycznej.
Podział pionowy konta polega na wydzieleniu z ewidencji na określonym koncie części
obrotów związanych z określonym rodzajem operacji gospodarczych.
Po dokonaniu podziału pionowego operacje gospodarcze, które zostały wydzielone, są ewi-
dencjonowane na odrębnym koncie. Przykładowo na koncie „Środki trwałe” po stronie Winien
księgowana jest wartość początkowa środków trwałych oraz zwiększenia wartości początkowej
dokonane m.in. wskutek ulepszenia środka trwałego. Po stronie Ma konta „Środki trwałe”
księgowane jest zużycie środków trwałych. Saldo konta „Środki trwałe” wskazuje aktualną
wartość środków trwałych (wartość początkową pomniejszoną o ich dotychczasowe zużycie).
Przy tak funkcjonującym koncie „Środki trwałe” trudno jest uzyskać informacje o wartości
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początkowej środków trwałych oraz o wartości dotychczasowego ich zużycia, ponieważ
z konta można odczytać jedynie informację o wartości netto środków trwałych. Informacje
o wartości początkowej i o wartości dotychczasowego zużycia środków trwałych są często
jednostkom potrzebne, dlatego konto środków trwałych podlega podziałowi pionowemu. Na
jednym z kont wyodrębnionych w wyniku podziału ewidencjonuje się informacje o wartości
początkowej środków trwałych i jej zmianach (np. nabyciu nowych środków trwałych i sprze-
daży posiadanych środków trwałych), a na drugim wyodrębnionym koncie ewidencjonuje się
informacje o zużyciu środków trwałych. Aby obliczyć aktualną wartość środków trwałych,
saldo konta „Środki trwałe” należy pomniejszyć o saldo konta „Umorzenie środków trwałych”.
Odwrotnym procesem do podziału konta jest łączenie kont. Łączenie kont jest stosowane
wtedy, gdy szczegółowe informacje o operacjach gospodarczych ewidencjonowane na po-
szczególnych kontach nie są jednostce potrzebne. W takiej sytuacji dokonuje ona łączenia
kilku kont w jedno konto, na którym ewidencjonowane są operacje gospodarcze, które
przed połączeniem kont były ewidencjonowane na poszczególnych kontach. Konto powstałe
wskutek łączenia kont działa według takich samych zasad jak dotychczas poznane konta.
Przykład
Wszystkie informacje o środkach trwałych jednostka ewidencjonowała na pięciu szczegółowych
kontach: „Grunty”, „Budynki”, „Urządzenia techniczne i maszyny”, „Środki transportu” oraz „Inne środki
trwałe”. W związku z tym, że liczba środków trwałych była niewielka i szczegółowe informacje na temat
poszczególnych grup środków trwałych nie były jednostce potrzebne, podjęto decyzję o połączeniu
wszystkich szczegółowych kont w jedno konto: „Środki trwałe”.
Ewidencja syntetyczna i ewidencja analityczna
Jeżeli w wyniku poziomego podziału konto dzielone i konta powstałe w wyniku podziału
funkcjonują równocześnie, to konto dzielone jest nazywane kontem syntetycznym, a konta
wyodrębnione w wyniku podziału są nazywane kontami analitycznymi.
Konta syntetyczne są nazywane kontami księgi głównej. Konta analityczne są to konta
ksiąg pomocniczych – zawierają one zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem
zapisów kont księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się m.in. dla:
• środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych);
• rozrachunków z kontrahentami;
• rozrachunków z pracownikami;
• operacji sprzedaży;
• operacji zakupu;
• kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów;
• operacji gotówkowych – w przypadku prowadzenia kasy.
Jeżeli w rachunkowości jednostki funkcjonują konta syntetyczne i konta analityczne, to
zapisy na kontach analitycznych są zapisami powtarzanymi. Oznacza to, że na kontach ana-
litycznych powtarzają się te same zapisy, których dokonano na koncie syntetycznym. Jeżeli na
koncie syntetycznym dokonano zapisu po stronie Winien, to na koncie analitycznym dokonuje
się również zapisu po stronie Winien. Na kontach analitycznych obowiązuje zatem zasada zapisu
powtarzanego. Przy dokonywaniu zapisów na tych kontach nie obowiązuje zasada podwójnego
zapisu. Suma obrotów i sald wszystkich kont analitycznych prowadzonych dla jednego konta
syntetycznego musi być zgodna z obrotami i saldem konta syntetycznego. W celu sprawdzenia
zapisów na kontach syntetycznych i analitycznych sporządza się zestawienie obrotów i sald
kont analitycznych. Podstawą dokonywania zapisów na kontach analitycznych są te same do-
kumenty księgowe, które stanowiły podstawę dokonywania zapisów na kontach syntetycznych.
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