
                              Załącznik Nr 4 

do Regulaminu Kontroli Zarządczej  

w Zespole Szkół w Parchowie  

wprowadzony Zarządzeniem nr 01/07/2018  

Dyrektora Zespołu Szkół w Parchowie  

z dnia 31 lipca 2018 r. 

 

 

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOŚCI  

ZESPOLE SZKÓŁ W PARCHOWIE 

 

 

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. 

z 2018 r. poz. 395 ze. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia  

2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze. zm.) oraz: 

1)  rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowo-

ści oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jedno-

stek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911); 

2) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości 

budżetowej (Dz. U. z 2018r. poz. 109); 

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora 

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

4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji  

dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicz-

nych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze. zm.). 
 

wprowadza się jako obowiązujące od dnia  31 lipca 2018 roku 

Zasady (politykę) rachunkowości  w Zespole Szkół w Parchowie. 

 

 

 

 
                        

............................................... 
(Kierownik jednostki)            
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WPROWADZENIE 

 

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Zespole Szkół w Parchowie: 

 

I. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

II. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego. 

III. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

1) zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych, 

2) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych  nośnikach danych, 

3) opisu systemu przetwarzania danych – systemu informatycznego. 

IV. Systemu służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych 

dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów. 
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I. OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe  Zespołu Szkół w Parchowie prowadzone są w siedzibie jednostki : 

w Zespole Szkół w Parchowie, ul. Kartuska 19A,  77-124 Parchowo 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych  

2.1. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 

grudnia. 

2.2. Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się: 

- deklarację ZUS wraz z imiennymi raportami, 

- deklarację PFRON, 

- deklarację VAT-7, 

- sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia          

9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109). 

 

2.3. Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb  27S 

 sprawozdanie Rb  28S 

2.4. Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb  27S 

 sprawozdanie Rb  28S 

 sprawozdanie Rb 50  

 sprawozdanie Rb N 

 sprawozdanie Rb Z 

2.5. Za okresy półroczne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb 27S 

 sprawozdanie Rb 28S 

 sprawozdanie Rb 50 

 sprawozdanie Rb N 

 sprawozdanie Rb Z 

 sprawozdanie opisowe z wykonania wydatków za okres od 01.01 do 30.06 

2.6. Za rok składa się: 

 sprawozdanie Rb 27S 

 sprawozdanie Rb 28S 

 sprawozdanie Rb 50 

 sprawozdanie Rb N 

 sprawozdanie Rb Z 

 sprawozdanie opisowe z wykonania wydatków za okres 01.01. do 31.12. 

 sprawozdania finansowe obejmujące: 

- bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”, 
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 - rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 10 do „rozporządzenia”, 

- zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 11 do „rozporządzenia”, 

- informację dodatkową według załącznika nr 12 do rozporządzenia. 

 3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

3.1. Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są: 

 techniką ręczną, 

 za pomocą komputera. 

3.2. Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: 

-dziennik,  

-księgę główną, 

-księgi pomocnicze, 

-zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

-wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie 

ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, sumy zapisów (obroty) liczone są w spo-

sób ciągły, jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

- na koniec każdego okresu sprawozdawczego (m-ca) sporządzane jest zestawienie sprawozdawcze 

obrotów i sald oraz Dziennik obrotów, wydruki księgi głównej sporządza się rocznie. 

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: 

-podwójnego zapisu, 

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memo-

riałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty (zasada ka-

sowa), niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,  

-powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku. 

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księ-

gi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. 

Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestro-

wane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowią-

zuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewi-

dencyjnym. 

Ujmowane są na nich : 

 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-

rządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem 

państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. 

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Księgowość 

Optivum, do sporządzania list płac: Płace Optivum,  
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Do ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych (konto 

011,013, 020 ): program Inwentarz Optivum 

Do ewidencji zapasów w magazynie: środków czystości, opału, oleju napędowego oraz artykułów 

spożywczych: program Magazyn Optivum. 

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną 

całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu kompu-

terowego zostały przedstawione w załączniku nr 3b do zasad (polityki) rachunkowości. 

 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec roku. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco 

od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco 

od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia” są zgodne z obrotami dziennika. 

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

 dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego 

 dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

4.1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania 

różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instruk-

cji inwentaryzacji obowiązującej w Zespole Szkół w Parchowie.  

4.2. W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji: 

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i po-

równaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych 

składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednost-

ki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja 

realnej wartości tych składników. 

      Dopuszcza się sporządzanie spisów z natury na arkuszach wygenerowanych z aplikacji Magazyn 

Optivum oraz Inwentarz Optivum. Ilości wykazane w arkuszach porównywane są przez Komisję 

inwentaryzacyjną ze stanem faktycznym a rozbieżności ewidencjonowane będą w programie Ma-

gazyn Optivum oraz Inwentarz Optivum  na arkuszu różnic inwentaryzacyjnych. Szczegółowy 

sposób przebiegu spisu z natury przy pomocy programu komputerowego Inwentarz Optivum oraz 

Magazyn Optivum określa instrukcja inwentaryzacyjna. 

4.3. Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają : 

 gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy, 

 papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne, 

 rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak : materiały,  określone w art. 17 ust. 2 pkt. 4 

ustawy, tj. te, które zgodnie z decyzją kierownika jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu 

lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych składników 

w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartość tych składników wprowadzana jest na 

odpowiednie konto: 310 „Materiały” oraz korygowane są koszty w wartości tego stanu, 
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 rzeczowe składniki aktywów obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy, tj. objęte 

ewidencją ilościowo-wartościową, ale przechowywane na terenie niestrzeżonym 

 znajdujące się na terenie niestrzeżonym  środki trwałe oraz inne składniki podlegający spisowi 

nie wymieniony powyżej 

 

4.4. Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, po-

wierzonych jednostce do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania. Kopie tego spisu 

wysłać należy do jednostki będącej ich właścicielem. 

4.5. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego 

potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie akty-

wów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednost-

ki. 

Uzgodnienie stanu dotyczy: 

- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych, 

- należności od kontrahentów, 

- należności z tytułu udzielonych pożyczek z wyjątkiem pożyczek udzielonych pracownikom i eme-

rytom z ZFŚS, 

- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie  powin-

no dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny 

jednostkowej i wartości bilansowej. 

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzie-

lonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane 

są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wy-

sokości.  

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 

- należności spornych i wątpliwych, 

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

- należności od pracowników, 

- należności z tytułów publicznoprawnych, 

- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie          

z   uzasadnionych przyczyn nie było możliwe. 

4.6. Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wy-

nikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów nie podlegających spisowi            

z natury i uzgodnieniu stanu. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:  

- wartości niematerialnych i prawnych, 

- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 

- materiałów i towarów w drodze oraz dostaw nie fakturowanych, 

- środków pieniężnych w drodze, 

- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publiczno-

prawnych, 

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu           

z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe, 

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

- funduszy własnych i funduszy specjalnych, 
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4.7. Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 

- weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszcze-

gólnych tytułów praw majątkowych, 

- sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowo-amortyzacyjnych,             

a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi                

w ustawie o podatku dochodowym. 

4.8. Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że 

zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w posta-

ci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-

odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg 

wieczystych. 

 Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki samorządu terytorialnego 

(w przypadku braku ww. dokumentów). 

 Grunty i budynki wykazywane są w zasobach Skarbu Państwa (w przypadku braku ww. doku-

mentów). 

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi doku-

mentami: 

 wyciągami z ksiąg wieczystych 

 decyzją organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo-

odbiorczym 

Sposób inwentaryzacji gruntów, budynków i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki 

w zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej. 

4.7. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne 

inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku             

w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze.  

4.8. Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu 

księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przy-

chodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu 

dochodów budżetowych. Należności długoterminowe to należności, których termin płatności przypada 

na następny rok budżetowy i lata kolejne.  

4.9. Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 

a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe, pozostałe środki trwałe oraz ma-

szyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości za-

liczane do środków trwałych oraz inwestycji, 

b) co 2 lata: zapasy materiałów,  znajdujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewi-

dencją ilościowo-wartościową, 

c) zbiory biblioteczne inwentaryzowane będą nie rzadziej niż raz na  10 lat, 

d) co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów, tj.: 

kasa, artykuły spożywcze, środki czystości, opał, paliwo, materiały do remontu. 

2) Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1)  następujące terminy inwenta-

ryzacji : 

a) na dzień bilansowy każdego roku: 

 aktywów pieniężnych 

 składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji; 
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 materiałów w magazynie 

 stanu należności 

b) w ostatnim kwartale roku:  

 środków trwałych w budowie 

 materiałów w magazynie 

 stanu należności  

 stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek 

c) zawsze: 

 w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, 

 w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub za-

chodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 

3) Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień poprzedzający likwidację jednostki. 
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II. OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z: 

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. z 2018 poz. 395 ze zm.) 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.), 

3) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911). 

1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów 

1.1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości 

oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej 

przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady 

wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że 

przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.  

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych         

składników majątku ruchomego  powierzonego jednostkom budżetowym stosowane są zasady wyceny 

wynikające z Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegółowego 

sposobu gospodarowania niektórymi składnikami majątku Skarbu Państwa (Dz.U. 2017 r., poz. 729) 

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje oraz aktualizuje ich war-

tość, odnosząc różnice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala się według 

zasad określonych w ustawie o rachunkowości. 

1.2. Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji  

w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej  w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. 

Wartość    rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami 

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

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach  

o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) 

podlegają umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. 

Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie ze stawkami określonymi w przepisach o podatku docho-

dowym od osób prawnych (załącznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 

1888 ze zm.) 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze 

wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku 

dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi 

częściami: 
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 traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100%  

w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie 

pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów  

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii” pod  

warunkiem, że okres ich ważności jest dłuższy niż rok.  

 ujmuje się tylko w pozaksięgowej ewidencji ilościowej, spisując w koszty działalności operacyj-

nej pod datą zakupu. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych      

powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie 

dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

1.3. Rzeczowe aktywa trwałe obejmują : 

 środki trwałe 

 pozostałe środki trwałe 

 inwestycje (środki trwałe w budowie) 

 zbiory biblioteczne  

 materiały 

 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowości oraz 

środki trwałe stanowiące własność: 

 Zespołu Szkół w Parchowie, ul. Kartuska 19A 

 w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu 

ich wykorzystania. 

Środki trwałe obejmują w szczególności: 

a) lokale będące odrębną własnością, 

b) budynki, 

c) budowle, 

d) maszyny i urządzenia, 

e) środki transportu  

f) inwentarz 

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu 

na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający”.  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, powiększając jego wartość o koszty 

transportu, montażu itp. 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku 

trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę, 

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z uwzględ-

nieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej, 

- w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej 

wartości określonej w umowie o przekazaniu, 

- w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu teryto-

rialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu, 

- w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynika-

jącej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka, 
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- w przypadku otrzymania przez zakład budżetowy powstały ze zlikwidowanego przedsiębiorstwa 

(mającego osobowość prawną) – w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokości wartości początkowej 

brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca. 

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w war-

tości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.  

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

a) podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”, 

b) pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”. 

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach 

publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r.   

w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków 

pochodzących ze źródeł zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz.1053 ze zm.), a także rozporządzenia 

Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania in-

westycji z budżetu państwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane są  stopniowo na podstawie aktual-

nego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych:   w ustawie o podatku dochodo-

wym od osób prawnych (załącznik nr do ustawy). 

  Odpisów umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje się począwszy od : miesiąca następującego po 

miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania. 

 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku. 

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się   

wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jed-

nostki w zakresie aktywów trwałych. 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 7 ust. 2 „rozporządzenia”, które finansuje 

się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak 

jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje). 

Obejmują: 

 książki i inne zbiory biblioteczne 

 środki dydaktyczne, służące do nauczania i wychowywania w szkołach i placówkach oświato-

wych 

 meble i dywany 

Pozostałe środki trwałe : 

 ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”  umarza 

się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest  na koncie 072 

„Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych  i prawnych” w kore-

spondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  i energii” 

 ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi się dla następujących grup wyposażenia 

- sprzęt komputerowy ,sprzęt audiowizualny, sprzęt muzyczny stanowiący pomoce dydaktyczne 

   dla tego wyposażenia prowadzona jest  ewidencja komputerowa z podziałem na   poszczegól-

ne grupy wyposażenia ,pomieszczenia 

 pozostały sprzęt – wyposażenie ewidencjonowany jest tylko  ilościowo w księgach ,które zało-

żone są na poszczególne pomieszczenia i grupy wyposażenia 

 bez względu na wartość: wykładziny podłogowe listwowane, żaluzje, rolety i wertykale, lampy, 

gaśnice, zasłony, firany, gabloty, wszystkie przedmioty na stałe przymocowane, których nie da 
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się trwale oznakować, drobne pomoce dydaktyczne (bryły, tablice, piłki sportowe, szarfy, itp.) 

kwietniki, donice, naczynia kuchenne, sztućce nie podlegają ewidencji ilościowej i w chwili za-

kupu księgowane są bezpośrednio w koszty. 

1.4. Środki trwałe w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przy-

stosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych      

środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia              

bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek 

od towarów i usług, opłaty notarialne, sądowe oraz odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych 

wynikłe do zakończenia budowy. 

Do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty: 

a) dokumentacji projektowej 

b) nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową 

c) badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu  

d) przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim 

obiektów 

e) opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy 

f) założenia stref ochronnych i zieleni 

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego  

h) ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy 

i) sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania 

j) inne koszty bezpośrednio związane z budową,  

1.5. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do 

rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: dokumen-

ty graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dźwiękowe, wizualne, audio-

wizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz. U. z 2012 r. poz. 642, 

poz. 908, z 2013r. poz. 829, z 2017 r. poz. 60,1086). Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się mate-

riałów służących pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzę-

dowe itp. 

Ewidencja zbiorów bibliotecznych prowadzona jest według zasad określonych rozporządzeniem    

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu     

ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283). 

Zakupione zbiory wyceniane są  w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia się według 

wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody 

wycenia się w wartości ewidencyjnej. 

Zbiory biblioteczne bez względu na wartość umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie 

materiałów i energii”. 

1.6. Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym 

niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, a więc 

łącznie z należnymi odsetkami. 

Zgodnie z § 11 i 12 rozporządzenia odsetki od należności ujmowane są w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek 

należnych na koniec tego kwartału, a należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później 

niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego 

na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.  

Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o ewentualne  odpisy aktualizujące jej 

wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów operacyj-
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nych lub kosztów finansowych (w zależności od charakteru należności), a ich wysokość ustala się 

według art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości. 

Odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku obrotowego.  

1.7. Zapasy obejmują : 

 materiały do remontu 

 artykuły spożywcze 

 opał 

 środki czystości 

 paliwo 

Paliwo rozliczane jest na podstawie kart drogowych. W momencie otrzymania faktury stan paliwa 

wartościowo ujmuje się na koncie 401 „Zużycie materiałów i energii”. Po przeprowadzeniu inwenta-

ryzacji pozostałą ilość paliwa wycenia się i księguje jako zapas na koncie 310-xx pod datą 31.12.           

Z początkiem roku wartość ta zdejmowane jest z ewidencji na koncie 310-xx i księgowana jest                 

w koszty. Ta sama sytuacja ma również zastosowanie do opału. 

Materiały wycenia się są w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty 

zakupu nie stanowią istotnej wartości. W Zespole Szkół w Parchowie wycenia się je  w cenach zaku-

pu. Zakupione materiały i artykuły spożywcze przekazywane są do magazynów: intendenta, palacza. 

 Pozostałe materiały do remontu i bieżącego użytku wydaje się bezpośrednio do zużycia w działalno-

ści. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartość nie zużytych materiałów w cenie 

zakupu, którą ujmuje się na koncie 310 „Materiały”. 

 

Rozchód materiałów z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji według rzeczywistych cen 

zakupu wycenia się metodą: „pierwsze weszło, pierwsze wyszło” (FIFO). Szczegółową gospodarkę 

magazynową reguluje Instrukcja Magazynowa obowiązująca w Zespole Szkół w Parchowie. 

 

Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. 

 

1.8. Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia    

bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy   

w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady 

ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów 

aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których 

termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu 

dochodów budżetowych”, zaś podobne należność np. pożyczki z zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych, ale o terminie zapłaty w następnym roku  ujmowane są na koncie 240 „Pozostałe           

rozrachunki” z wyjątkiem pożyczek dotyczących pracowników jednostki, które księgowane są na 

koncie 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”. 

Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych. 

Odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają  

te fundusze. 

Odsetki od należności ujmuje się w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na   

koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad 

obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według kursu średniego danej waluty ustalonego przez      

Prezesa NBP na ten dzień.  
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Należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny są umarzane w całości lub w części, a ich spła-

ta odraczana lub rozkładana na raty według zapisów zawartych w art. 56 i 57 ustawy i finansach Pu-

blicznych. 

Nie nalicza się odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności war-

tości opłaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. 

– Prawo pocztowe za traktowanie przesyłki listowej jako przesyłki poleconej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordy-

nacji podatkowej). 

1.9. Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. 

Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty ustalonego przez 

Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze wyrażone w walutach obcych ujmuje 

się w księgach w dniu ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących 

z Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlega-

jących zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej – odpowiednio po kur-

sie: 

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku sprzedaży 

lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań, 

- Średnik ogłoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzającego ten dzień – w przypadku 

zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego 

przez bank obsługujący jednostkę, a także w przypadku pozostałych operacji. 

 

1.10. Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub 

których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje 

obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartościowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej                

3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilan-

sowy według: 

 ceny (wartości) rynkowej  

 krótkoterminowe papiery wartościowe, dla których nie istnieje aktywny rynek, w wartości go-

dziwej. 

1.11 Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przy-

szłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.  

Przedmiotem rozliczeń kosztów czynnych są: 

 koszty czynszów i dzierżawy płaconych z góry, 

 koszty energii opłaconej z góry, 

 koszty ubezpieczeń majątkowych, 

 koszty opłat za wieczyste użytkowanie gruntów, 

 podatek od nieruchomości, 

 inne koszty  

W Zespole Szkół w Parchowie rozliczenia międzyokresowe czynne nie występują 

Zobowiązania z tytułu dostaw i usług wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, czyli łącznie z od-

setkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów. 

Rozliczenia międzyokresowe bierne w jednostce nie występują. 

  

1.12. Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postano-

wień, która spowoduje wykonanie: 

a) wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz  

w planie finansowym nie wygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji  

w danym roku, 
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b) wydatków budżetowych, 

c) wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych. 

2. Ustalanie wyniku finansowego 

 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku 

zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”.  

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole kont 4 „ Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.  

Na koniec roku zostanie sporządzone zestawienie kosztów w układzie rodzajowym. 
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III. SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

1. Zakładowy plan kont 

1.1. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont opracowany na podsta-

wie planu kont stanowiącego załącznik nr 3 do Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 

13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jed-

nostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911). 
 

1.2. Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis    

przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomoc-

niczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej załącznik nr 4.1. 

2. Wykaz ksiąg rachunkowych  

A. Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta: 

Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

 011 „Środki trwałe” 

 013 „Pozostałe środki trwałe” 

 014 „Zbiory biblioteczne” 

 020 „Wartości niematerialne i prawne” 

 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” 

 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych” 

 080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

 101 „Kasa” 

 130 „Rachunek bieżący jednostek budżetowych”  

 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

 139 „Inne rachunki bankowe” 

 141 „Środki pieniężne w drodze” 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

 201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych” 
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 225 „Rozrachunki z budżetami” 

 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 

 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

 240 „Pozostałe rozrachunki” 

 245 „Wpływy do wyjaśnienia” 

 290 „Odpisy aktualizujące należności” 

Zespół 3 – Materiały i towary 

 310 „Materiały” 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

 400 „Amortyzacja” 

 401 „Zużycie materiałów i energii” 

 402 „Usługi obce” 

 403 „Podatki i opłaty” 

 404 „Wynagrodzenia” 

 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

 409 „Pozostałe koszty rodzajowe” 

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania 

 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

 750 „Przychody finansowe” 

 751 „Koszty finansowe” 

 760 „Pozostałe przychody operacyjne” 

 761 „Pozostałe koszty operacyjne” 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

 800 „Fundusz jednostki” 

 851 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

 860 „Wynik Finansowy” 

Konta pozabilansowe 

 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

 

 Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w załączniku nr 4.1 do 

Zasad (polityki) rachunkowości. 
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B. Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny komputerowo w programie       

Inwentarz Optivum , dla wszystkich środków trwałych konto 011 z podziałem na grupy odpowiadają-

ce KŚT  i zawiera następujące informacje: 

a) datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu 

b) numer inwentarzowy obiektu 

c) nazwę środka trwałego 

d) specyfikację wszystkich części składających się na zespół komputerowy lub inny składający 

się z określonych części złożony środek trwały 

e) wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych 

f) wartość po aktualizacji 

g) wartość po ulepszeniu 

h) symbol klasyfikacji środków trwałych 

i) stawkę amortyzacji 

j) roczną  i miesięczną kwotę amortyzacji 

k) metodę amortyzacji 

l) rok budowy lub produkcji 

ł)      miejsc eksploatacji (pole spisowe) 

m)    datę rozchodu i numer dowodu 

n)     wartość umorzenia na moment rozchodu 

o) wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego. 

 

Ewidencje pozostałych środków trwałych prowadzi się techniką komputerową według rodzaju, po-

mieszczeń i osób materialnie odpowiedzialnych w programie Inwentarz Optivum w księdze ilościo-

wo-wartościowej. 

 

 Pozostałe, mniej wartościowe środki , ujmuje się w ewidencji  ilościowej w programie Inwentarz 

Optivum w księdze ilościowej, podając łączną ich ilość. Księga ta stanowi kontrole zakupu. 
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3. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych 

nośnikach danych 

                                                                                                                                          

3.1. Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu kompute-

rowego Księgowość Optivum zakupionego w firmie Vulcan Wrocław Pakiet OPTIVUM nr licencji 

11557. 

3.2. Faktury wystawiane są za pomocą programu komputerowego Faktury Optivum a rozliczenia VAT 

oraz rejestr sprzedaży i zakupu za pomocą programu Rejestr VAT Optivum 

3.3. Listy płac sporządzane są komputerowo w programie Płace Optivum. 

3.4. System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły: 

 księgę główną  

 przelewy (homebanking - BS Bytów) 

 

4. Opis systemu komputerowego rachunkowości 

W Zespole Szkół w Parchowie  do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są       progra-

my z pakietu Finanse Optivum. Szczegółowy opis komputerowego systemu przetwarzania  

danych stanowi załącznik nr 4.2 do niniejszej polityki rachunkowości. 
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IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE 

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych 

1.1. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia               

pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to atestowane zamki zamontowane              

w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci monitoringu, zabezpieczeniem dla przechowywanych do-

kumentów są odpowiednie szafy/sejfy. 

Szczególnej ochronie poddane są: 

a) sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym, 

b) księgowy system informatyczny, 

c) kopie zapisów księgowych, 

d) dowody księgowe,  

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,  

f) sprawozdania budżetowe i finansowe, 

g) dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.  

1.2. Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się : 

 regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na nośnik wymienny, płyty 

CD, inne dyski twarde na koniec każdego tygodnia pracy 

 odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach 

(imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość 

różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków da-

nego pracownika),  

 profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowa-

ne programy zabezpieczające-Microsoft Defender, 

 zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls, 

 odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, 

 systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS), 

 fizyczne odseparowanie komputerów z danymi księgowymi od sieci i Internetu . 

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równo-

ważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik 

danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat, licząc od początku 

roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą. 

2. Przechowywanie zbiorów 

2.1. W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finanso-

we a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie 

których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pra-

cownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych,             

t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1383 ze zm.). 

2.2. Okresowemu przechowywaniu podlegają: 
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a) dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów i innych umów 

handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowanie 

karnym albo podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym,            

w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozli-

czone lub uległy przedawnieniu, 

b) dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 

lat od upływu ich ważności, 

c) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 

reklamacji, 

d) księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty 

– przez okres 5 lat. 

e) Dokumentacja związana za projektami finansowanymi ze środków Unii Europejskiej i innych 

państw oraz organizacji międzynarodowych jest przechowywana przez okres określony w wy-

tycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczących 

źródeł finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba że przepisy kra-

jowe zakładają dłuższy okres przechowywania niektórych z nich, to dla tych dokumentów stosu-

je się odpowiednio przepisy krajowe. 

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane  

zbiory (dokumenty) dotyczą. 

W przypadku zakończenia działalności jednostki na skutek: 

- połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej – zbiory będą przechowywane przez 

jednostkę kontynuującą działalność, 

- jej likwidacji  - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania 

kierownik jednostki informuje właściwy organ prowadzący ewidencję działalności. 

3. Udostępnianie danych i dokumentów 

Udostępnienie dokumentacji finansowo – księgowej, w tym: sprawozdań finansowych, sprawozdań 

budżetowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunko-

wości jednostki, osobom trzecim następuje według poniższych zasad: 

- do wglądu na terenie jednostki - wymagana zgoda kierownika jednostki lub upoważnionej przez 

niego osoby; 

- poza siedzibą jednostki - wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w jed-

nostce pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 
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