
Załącznik nr 1 

 

Przyjęte zasady rachunkowości 

 

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.  

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości.  

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 
dochodowym od osób prawnych (załącznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., tekst jednolity  
Dz. U. z 2017 r. poz. 2343 z późn. zm.). 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

Na dzień bilansowy od wartości niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje się 
także odpisów z tytułu aktualizacji ich wyceny według art. 32 ust. 4 „ustawy”. 

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 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” 

Przyjęte mienie księgujemy na kontach: 

1) wartości niematerialne (darowizna): 

Wn) 020     Ma) 760 

Wn) 401     Ma) 072 

2) wartości niematerialne (zakup): 

Wn)  020   Ma)  201 (powyżej 10.000) 

Wn)  400   Ma)  071 (powyżej 10.000) 

Wn)  020   Ma)  201  (do 10.000) 



Wn)  401   Ma)  072  (do 10.000) 

Wn)  201   Ma)  130 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

- środki trwałe 

- pozostałe środki trwałe 

- środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz 
środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego otrzymane w zarząd lub 
użytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

Środki trwałe obejmują w szczególności: 

– nieruchomości, w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, lokale będące odrębną 
własnością, budynki, budowle, 

– maszyny i urządzenia, 

– środki transportu i inne rzeczy, 

– ulepszenia w obcych środkach trwałych, 

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” (w zakresie 
leasingu finansowego). 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

– w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią 
istotnej wartości, 

– w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów                           
z uwzględnieniem 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 
terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu, 

– w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości 
wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka. 

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się                     
w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 
Wartość początkowa środków trwałych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji 
zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach. Na dzień bilansowy dokonuje się też 
odpisów aktualizujących wartość środków trwałych zgodnie z art. 32 ust. 4 „ustawy”. Wyniki z tej 
aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

– podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”, 

– 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 2 marca 2010r.                        
w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz 1053 z późn. zm). 
Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według 



stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (załącznik 
nr 1 do ustawy). 

Jeżeli nakłady poniesione na ulepszenie danego obiektu są w skali roku niższe od istotnej wartości 
początkowej środka trwałego, wówczas uznaje się je za koszty bieżącej działalności. 

Odpisów umorzeniowych 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. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się 
wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz 
jednostki. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.  

Przyjęte mienie księgujemy: 

1) środki trwałe (zakup): 

Wn) 011     Ma) 080 

Wn) 080     Ma) 130 

Wn) 810     Ma) 800 

2) środki trwałe (darowizna): 

Wn)  011   Ma)  800 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 6 ust. 3 „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: 

- meble i dywany 

- środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach                    
o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania. 

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe 
środki trwałe” i 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 oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów                   
i energii” 

Przyjęte mienie księgujemy: 

1) wyposażenie (zakup): 

Wn) 013     Ma) 201 

Wn) 401     Ma) 072 

Wn) 201     Ma) 130 

2) wyposażenie (darowizna): 

Wn)  013   Ma)  760   



Wn)  401   Ma)  072 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, 
przystosowania, 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 oraz podatek akcyzowy, 

– koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi różnice 
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu, 

– opłaty notarialne, sądowe itp., 

– odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy. 

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu 
oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj. 
 kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. 

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty: 

– dokumentacji projektowej, 

– nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową, 

– badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu , 

– przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim 
obiektów, 

– opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy, 

– założenia stref ochronnych i zieleni, 

– nadzoru autorskiego i inwestorskiego, 

– ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy, 

– sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania, 

– inne koszty bezpośrednio związane z budową. 

Na dzień bilansowy dokonuje się też odpisów aktualizujących koszty środków trwałych w budowie,   
a wyniki z aktualizacji odnoszone są na fundusz jednostki. 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do 
rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: 
dokumenty graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dźwiękowe, 
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U.          
Nr 85 poz. 539 z późn. zm.).  Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących 
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa fachowe itp. 

Zakupione zbiory wyceniane są w cenie zakupu. 

Zbiory ujawnione, darowane wycenia się według wartości szacunkowej zatwierdzonej przez 
pracownika 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”. 

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). 

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań 
podatkowych, ujmuje się w momencie ich zapłaty lub 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 obowiązującego na ten dzień kursu średniego 
ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

Należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny są umarzane w całości lub w części, a ich 
spłata odraczana lub rozkładana na raty według zapisów zawartych w art. 59 ufp. 

Nie nalicza się odsetek od zaległości nieprzekraczających trzykrotności wartości opłaty pobieranej 
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe za 
traktowanie przesyłki listowej jako przesyłki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji). 

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 ogłoszonego 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 
niepodlegających zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej – 
odpowiednio po kursie: 

– faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku 
sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań, 

– średnim 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. 

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych 
okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.  

W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne nie występują. 

Zobowiązania w jednostce wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego:  

– w zakresie sprawozdania finansowego jednostki – według art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy                          
o rachunkowości, 

– w zakresie sprawozdawczości budżetowej – według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia                   
30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych              
do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń 
i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), 

W jednostce jest prowadzony rejestr wpływu faktur. 

Każda faktura, rachunek otrzymuje pieczęć, na której wpisana jest data wpływu oraz numer, pod 
jakim została ujęta w rejestrze wpływu faktur. 

Na koncie 201 księgujemy faktury, rachunki pod datą ich wpływu do sekretariatu jednostki. 
Faktury, które wpłyną do jednostki do 5 dnia następnego miesiąca, a data ich wystawienia 
dotyczy miesiąca poprzedniego są księgowane z ostatnim dniem miesiąca poprzedniego. 

Zobowiązania wyrażone w walucie obcej 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. 



Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące 
zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod 
datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. Jednostki nie 
dokonują biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania 
przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. 

W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne nie występują. 
Delegacje pracowników: 
- delegacje na podróże służbowe wydaje pracownik sekretariatu, 

- delegacje ujmowane są w rejestrze „Ewidencja delegacji służbowych”, który prowadzi pracownik 
sekretariatu, 

- polecenie wyjazdu podpisuje kierownik jednostki lub osoba upoważniona z polecenia kierownika 
jednostki, 

- polecenie wyjazdu dla kierownika jednostki podpisuje burmistrz lub osoba przez niego 
upoważniona, a zatwierdza kierownik jednostki lub zastępca, 

- zatwierdzenie do wypłaty (jak przy fakturach), 

- delegacje wykorzystane lub puste oddaje się osobie wydającej delegacje, 

- wypłata delegacji może nastąpić w formie gotówki, czeku gotówkowego lub przelewu bankowego 
bezpośrednio na konto pracownika. 
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