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Załącznik nr 1 do Uchwała Zarządu 
 nr 13/2015 z dnia 31.12.2015r. 

w sprawie polityki rachunkowości  
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”  

 

Wstęp 

 
Niniejsza dokumentacja została opracowana w oparciu o art. 10 ust. 1 ustawy                                 
o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.)                      
i zawiera: 

Część I – Miejsce prowadzenia ksi ąg rachunkowych. 

W Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”  księgi 
rachunkowe prowadzone są w siedzibie we własnym zakresie.  

Część II – Definicje poj ęć 

1. Kierownik jednostki  – organ jednoosobowy lub wieloosobowy, który zgodnie                        
z obowiązującymi przepisami prawa oraz statutem uprawniony jest do zarządzania 
organizacją. 

2. Ksi ęgi rachunkowe  – są to dzienniki oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisów                    
w systemie finansowo-księgowym albo przenoszonych z komputerowych nośników 
danych, uzgodnione za pomocą zestawienia obrotów i sald uzupełnione o wykaz 
składników aktywów i pasywów. 

3. Rok obrotowy  – jest to okres kolejnych 12 miesięcy.  
4. Okres sprawozdawczy  – jest to okres, za który sporządza się sprawozdanie finansowe  

w trybie przewidzianym ustawą, lub inne sprawozdania sporządzone na podstawie ksiąg 
rachunkowych (miesięczne okresy sprawozdawcze). 

5. Dzień bilansowy  – to dzień, na który stowarzyszenie sporządza sprawozdanie 
finansowe.  

6. Aktywa  – to kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej 
wartości, powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń, które spowodują w przyszłości wpływ do 
jednostki korzyści ekonomicznych.  

7. Aktywa trwałe  – obejmują następujące zasoby majątkowe: wartości niematerialne                    
i prawne, rzeczowe aktywa trwałe, należności długoterminowe, inwestycje 
długoterminowe ( w tym m.in. aktywa finansowe, jeżeli są płatne i wymagalne lub 
przeznaczone do zbycia  okresie dłuższym niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego), 
długoterminowe rozliczenia międzyokresowe, jeżeli trwają dłużej niż 12 miesięcy od dnia 
bilansowego.   

8. Wartości niematerialne i prawne – są to nabyte przez jednostkę zaliczane do aktywów 
trwałych prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania,                                              
o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone na 
potrzeby jednostki. W szczególności do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się: 
autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje , koncesje, prawa do wynalazków, 
patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobniczych, know-how. 
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9. Środki trwałe – to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi (z wyłączeniem obiektów 
zaliczanych do inwestycji), o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności 
dłuższym niż rok, kompletne i zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do 
środków trwałych zalicza się w szczególności: nieruchomości – w tym grunty, prawo 
użytkowania wieczystego, budowle i budynki, a także będące odrębną własnością lokale, 
spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do 
lokalu użytkowego, maszyny, urządzenia, środki transportu i inne, ulepszenia w obcych 
środkach trwałych.  

10. Środki trwałe w budowie  – są zaliczane do aktywów trwałych środki trwałe w okresie 
ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego.  

11. Inwestycje – aktywa nabyte w celu osiągnięcia korzyści ekonomicznych wynikających                
z przyrostu wartości tych aktywów, uzyskania z nich przychodów w formie odsetek, 
dywidend (udziałów w zyskach) lub innych pożytków, w tym również z transakcji 
handlowej, a w szczególności aktywa finansowe oraz te nieruchomości i wartości 
niematerialne i prawne, które nie są użytkowane przez jednostkę, lecz są posiadane przez 
nią w celu osiągnięcia tych korzyści.  

12. Aktywa finansowe – obejmują aktywa pieniężne, instrumenty kapitałowe wyemitowane 
przez inne jednostki, a także wynikające z kontraktu prawo do otrzymania aktywów 
pieniężnych lub prawo do wymiany instrumentów finansowych z inną jednostką na 
korzystnych warunkach.  

13. Instrumenty finansowe – są to kontrakty, które powodują powstanie aktywów 
finansowych u jednej ze stron i zobowiązania finansowego albo instrumentu kapitałowego 
u drugiej ze stron pod warunkiem, że z kontraktu zawartego między dwiema lub więcej 
stronami jednoznacznie wynikają skutki gospodarcze, bez względu na to, czy wykonanie 
praw lub zobowiązań wynikających z kontraktu ma charakter bezwarunkowy albo 
warunkowy.  

14. Instrumenty kapitałowe – kontrakty, z których wynika prawo do majątku jednostki, 
pozostałego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a także 
zobowiązanie się jednostki do wyemitowania lub dostarczenia własnych instrumentów 
kapitałowych, a w szczególności udziałów. 

15. Aktywa obrotowe – obejmują następujące zasoby majątkowe – rzeczowe aktywa 
obrotowe, należności krótkoterminowe, inwestycje krótkoterminowe (w tym m.in. aktywa 
finansowe, jeżeli są płatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia  w ciągu 12 miesięcy  
od dnia bilansowego lub od daty ich założenia, wystawienia lub nabycia albo stanowią 
aktywa pieniężne), krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe, jeżeli trwają nie dłużej 
niż 12 miesięcy od dnia bilansowego.     

16. Rzeczowe aktywa obrotowe – są to nabyte w celu zużycia na własne potrzeby 
materiały, wytworzone lub przetworzone przez jednostkę produkty gotowe (wyroby                     
i usługi) zdatne do sprzedaży lub w toku produkcji, półprodukty oraz towary nabyte w celu 
odprzedaży w stanie nieprzetworzonym, przeznaczone do zbycia lub zużycia w ciągu              
12 miesięcy  od dnia bilansowego lub w ciągu normalnego cyklu operacyjnego 
właściwego dla danej działalności, jeżeli trwa on dłużej niż 12 miesięcy.  

17. Aktywa pieni ężne – to pieniądze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniężne 
(rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne, tak w gotówce, jak i na rachunkach bankowych 
lub w formie lokat pieniężnych, czeki i weksle obce, jeżeli są one płatne lub wymagalne             
w ciągu roku od daty ich wystawienia, nabycia, złożenia, inne aktywa finansowe oraz 
metale szlachetne, jeżeli nie są zaliczane do rzeczowych składników majątku obrotowego.  
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18.   Należności lub zobowi ązania krótkoterminowe  – to należności lub zobowiązania, 
których okres spłaty na dzień bilansowy jest nie dłuższy niż rok. Grupa ta obejmuje całość 
należności i zobowiązań z tytułu dostaw, robót i usług.  

19. Należności lub zobowi ązania długoterminowe  – to należności lub zobowiązania, 
których okres spłaty na dzień bilansowy jest  dłuższy niż rok.  

20. Zobowi ązania finansowe  - zobowiązanie jednostki do wydania aktywów finansowych 
albo do wymiany instrumentu finansowego z inną jednostką, na niekorzystnych 
warunkach. 

21. Przychody i zyski  - uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym 
korzyści ekonomicznych, o wiarygodnie określonej wartości, w formie zwiększenia 
wartości aktywów, albo zmniejszenia wartości zobowiązań, które doprowadzą do wzrostu 
kapitału własnego lub zmniejszenia jego niedoboru w inny sposób niż wniesienie środków 
przez udziałowców lub właścicieli. 

22. Koszty i straty  - to uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym 
korzyści ekonomicznych, o wiarygodnie określonej wartości, w formie zmniejszenia 
wartości aktywów, albo zwiększenia wartości zobowiązań i rezerw, które doprowadzą do 
zmniejszenia kapitału własnego lub zwiększenia jego niedoboru w inny sposób niż 
wycofanie środków przez udziałowców lub właścicieli. 

23. Pozostałe koszty lub przychody operacyjne  – to koszty i przychody związane 
pośrednio z działalnością operacyjną jednostki, a w szczególności koszty i przychody 
związane: 

a) ze zbyciem środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych             
i prawnych, a także nieruchomości oraz wartości niematerialnych i prawnych 
zaliczonych do inwestycji, 

b) z odpisaniem należności i zobowiązań przedawnionych, umorzonych, nieściągalnych,  
z wyjątkiem należności i zobowiązań o charakterze publicznoprawnym 
nieobciążających kosztów, 

c) z utworzeniem i rozwiązaniem rezerw, z wyjątkiem rezerw związanych z operacjami 
finansowymi, 

d) z odpisami aktualizującymi wartość aktywów i ich korektami, z wyjątkiem odpisów 
obciążających koszty finansowe, 

e) z odszkodowaniami, karami i grzywnami, 
f) z przekazaniem lub otrzymaniem nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny aktywów,             

w tym także środków pieniężnych na inne cele niż dopłaty do cen sprzedaży, nabycie 
lub wytworzenie środków trwałych, środków trwałych w budowie albo wartości 
niematerialnych i prawnych. 

 
24. Koszty statutowe  – są to koszty związane z realizacją działań, których cel jest zgodny z 

celami statutowymi jednostki.  
25.  Straty i zyski nadzwyczajne  – to skutki finansowe zdarzeń trudnych do przewidzenia, 

poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązane z ogólnym ryzykiem jej 
prowadzenia. 

26. Cena nabycia – rozumie się rzeczywistą cenę zakupu składników aktywów obejmującą 
kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów                      
i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększona o obciążenia              
o charakterze publicznoprawnym oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane                
z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub 
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wprowadzenia do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, 
składowania lub wprowadzenia do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne podobne 
zmniejszenia i odzyski. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika 
aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny - jego 
wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego 
przedmiotu. 

27. Cena sprzeda ży netto  - składnika aktywów stanowi możliwą do uzyskania na dzień 
bilansowy cenę jego sprzedaży, bez podatku od towarów i usług i podatku akcyzowego, 
pomniejszoną o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty związane                  
z przystosowaniem składnika aktywów do sprzedaży i dokonaniem tej sprzedaży,                     
a powiększoną o należną dotację przedmiotową. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny 
sprzedaży netto danego składnika aktywów, należy w inny sposób określić jego wartość 
godziwą na dzień bilansowy. 

28. Trwała utrata warto ści  - zachodzi wtedy, gdy istnieje duże prawdopodobieństwo,                 
że kontrolowany przez jednostkę składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości                      
w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia 
to dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów 
wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku - do 
ustalonej w inny sposób wartości godziwej. 

29. Cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, środków trwałych 
oraz warto ści niematerialnych i prawnych  - obejmuje ogół ich kosztów poniesionych 
przez jednostkę za okres budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia 
bilansowego lub przyjęcia do używania, w tym również: 

      1) niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy; 
      2) koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z nimi 

różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu. 

Część III – Rok obrotowy  

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowości ustala się, iż rokiem obrotowym 
jest rok kalendarzowy rozpoczynający się 1 stycznia, a kończący dnia 31 grudnia.  
 
Dla celów sprawozdawczości wewnętrznej, oceny realizacji budżetów kosztów, wpływów                 
i wypływów gotówki, wykonania przychodów, a także ustalenia podstawy opodatkowania                 
i dla określenia wysokości zaliczek na podatek dochodowy od osób prawnych ustala się, iż 
okresami sprawozdawczymi są kolejne miesiące danego roku.  
 
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za poszczególne okresy sprawozdawcze 
sporządza się nie później niż 20 dnia miesiąca następnego za poprzedni okres 
sprawozdawczy (miesiąc). 
 
Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, zgodnie                              
z postanowieniami art. 9 i art.11 ust.1 ustawy.  
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Część IV – Obowi ązujące metody wyceny aktywów i pasywów. 

1. Ustala się następujące ogólne zasady wyceny aktywów i pasywów na dzień bilansowy:  

a) Środki trwałe oraz warto ści niematerialne i prawne  – według ceny nabycia lub 
kosztu wytworzenia lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków 
trwałych), pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także z tytułu 
trwałej utraty wartości.  

b) Środki trwałe w budowie  – w wysokości ogółu kosztów pozostających                              
w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy 
z tytułu trwałej utraty wartości. 

c) Udziały w innych jednostkach  oraz inwestycje  zaliczone do aktywów trwałych –
według ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. 

d) Inwestycje krótkoterminowe – według ceny nabycia. 
e) Rzeczowe składniki aktywów obrotowych  – według ceny nabycia lub kosztów 

wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy. 
f) Należności i udzielone po życzki - w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem 

ostrożności. 
g) Zobowi ązania - w kwocie wymagającej zapłaty. 
h) Rezerwy  - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości. 
i) Kapitały własne oraz pozostałe aktywa i pasywa  – w wartości nominalnej. 

Część V – Prowadzenie ksi ąg rachunkowych. 

1. Stowarzyszenie rzetelnie i jasno przedstawia sytuację majątkową i finansową, 
przestrzegając określone ustawa zasady rachunkowości:  
a) zasadę rzetelnego obrazu wynikającego z zapisów,  
b) zasadę przewagi treści nad formą prawną, 
c) zasadę ciągłości, 
d) zasadę kontynuacji działalności, 
e) zasadę memoriału,  
f) zasadę kosztu historycznego, uwzględniając zasadę ostrożnej wyceny, 
g) zasadę kompletności. 
2.Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla kont syntetycznych objętych 

i wymienionych w załączniku nr 1. Poszczególne operacje na kontach syntetycznych 
grupuje się w oparciu o prowadzoną dla każdego konta (wymienionego w załączniku nr 1) 
szczegółową ewidencję analityczną.  

3. Ewidencję analityczną prowadzi się dla: 
a) środków trwałych wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich      

odpisów amortyzacyjnych; 
b) rozrachunków z dostawcami; 
c) rozrachunków z odbiorcami; 
d) rozrachunków z pracownikami; 
e) kosztów i przychodów.  
4. Przedstawione w ten sposób informacje na kontach zapewniają:  
a) ujęcie operacji gospodarczych w sposób rzetelny i sprawdzalny, 
b) ustalenie danych liczbowych niezbędnych do ustalenia wszelkich rozliczeń z tytułu 

podatków, 
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c) ujęcie danych liczbowych powodujących prawidłowe rozliczenie dokonanych operacji                
z kontrahentami i pracownikami,  

d) skuteczną kontrolę wewnętrzna dokonanych operacji gospodarczych, 
e) ustalenie stanu składników majątkowych i finansowych będących w posiadaniu 

stowarzyszenia, 
f) możliwość sporządzenia sprawozdania finansowego i jego analizy,  
g) informacje w zakresie operatywnego zarządzania stowarzyszeniem.  
5. Księgi rachunkowe Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym 
Szlakiem” prowadzone są w siedzibie. 
6. Księgi rachunkowe Stowarzyszenia prowadzone są przy zastosowaniu systemu 
informatycznego obejmującego:  
- Dziennik  – ewidencja zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujętych 
w porządku chronologicznym, zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów 
liczone w sposób ciągły. Na koniec każdego miesiąca obroty dziennika są uzgadniane                         
z obrotami zestawienia obrotów sald. 
- Ksi ęga Głowna  – konta syntetyczne zgodne z wykazem stanowiącym załącznik do 
dokumentacji, zawierające zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym, zgodnie z 
zasadą podwójnego zapisu, przy zachowaniu chronologii. Zapisy na kontach księgi głównej 
stanowią sumę zapisów wprowadzonych na poszczególnych kontach analitycznych.  
 - Ksi ęgi pomocnicze  – konta analityczne, zawierające zapisy będące uszczegółowieniem i 
uzupełnieniem zapisów księgi głównej, prowadzone w ujęciu systematycznym i przy 
zachowaniu chronologii. Poszczególne zapisy księgowe wprowadza się do ksiąg wyłącznie 
na najniższym poziomie analityki.  
- Zestawienie obrotów i sald kont ksi ęgi głównej  – sporządza się na koniec każdego 
miesiąca w postaci wydruku na papierze, obroty tego zestawienia uzgadnia się z obrotami 
dziennika za poszczególne miesiące i narastająco.   
- Zestawienie obrotów i sald kont ksi ąg pomocniczych  – sporządza się na dzień 
zamknięcia ksiąg rachunkowych w tym w szczególności na dzień kończący rok obrotowy, w 
postaci wydruku na papierze. Saldo oraz obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane są 
automatycznie, poprzez sumowanie obrotów kont analitycznych. 
6. Ewidencję środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy 
zastosowaniu modułu w systemie informatycznym, uwzględniając podział środków trwałych 
według grup zgodnie z obowiązującą klasyfikacją. Ewidencja ta umożliwia szczegółową 
identyfikację poszczególnych składników środków trwałych i wartości niematerialnych                     
i prawnych. Moduł ten jest sprzężony z systemem ksiąg rachunkowych. Pozostałe składniki 
majątku niezaliczane do środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych 
ewidencjonowane są w „Ewidencji ilościowo-wartościowej sprzętu i wyposażenia, programów 
i licencji” określającą: datę zakupu, źródło finansowania, wartość początkową, datę przyjęcia, 
numer w ewidencji, osobę przyjmująca, datę i przyczynę wykreślenia z ewidencji, osobę 
wykreślającą prowadzonej poza programem księgowym.     
7. Ewidencję księgową rozliczeń z pracownikami z tytułu wynagrodzeń umowy o pracę, 
umowy zlecenie, o dzieło prowadzi się przy zastosowaniu programu księgowego. Natomiast 
imienne karty wynagrodzeń pracowników według składników istotnych dla obliczenia płac, 
potrącenia składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne i podatków oraz roczne karty 
ewidencji obecności w pracy prowadzone są w formie papierowej na ogólno dostępnych 
drukach przeznaczonych do tego celu.  
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8. Ewidencję rozrachunków z kontrahentami – prowadzona przy pomocy systemu 
komputerowego obejmuje rozrachunki z odbiorcami i dostawcami. Moduł ten jest sprzężony 
z systemem ksiąg rachunkowych.  
9. Ewidencja kosztów prowadzona jest według kont zespołu „5" z ewentualnym dalszym 
podziałem wg rodzajów. 
10. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne amortyzuje się metodą liniową. Stawki 
amortyzacyjne ustalane są zgodnie z ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych.   
11. Sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zysków i strat (wyników) w postaci 
porównawczej oraz informacja dodatkowa sporządzane będą na koniec roku obrotowego 
według stanu na dzie ń bilansowy, tj. 31 grudnia ka żdego  roku .  
12. Metoda prowadzenia ewidencji zapasów: stowarzyszenie nie prowadzi ewidencji 
zapasów na kontach zespołu 3. Zakupione materiały odpisywane są bezpośrednio w koszty                         
w momencie ich zakupu. 
13. Wszystkie dokumenty księgowe (faktury, rachunki, listy płac itp.) są sprawdzone pod 
względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz opisane dekretacją przez 
upoważnione do tycz czynności osoby.  
16. Faktury zakupu i inne dokumenty potwierdzające poniesienie kosztu np. listy płac, 
księguje się pod datą wystawienia: faktury, rachunku, listy płac z tytułu umów o pracę, 
zlecenie i o dzieło. W przypadku otrzymania dokumentów finansowych: faktur VAT, 
rachunków po okresie sprawozdawczym ujmuje się je w dacie otrzymania.    
17. Ewidencja otrzymanych dotacji na pokrycie wydatków w ramach działań realizowanych z 
Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na „Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Działania, 
nabywanie umiejętności i aktywizację” oraz innych programów i funduszy unijnych 
dokonywana jest na koncie 840 Rozliczenie międzyokresowe przychodów. Na podstawie 
dokumentu Polecenie księgowania - PK po zakończonym okresie sprawozdawczym 
poniesione koszty przeksięgowywane są na przychody okresu sprawozdawczego którego 
dotyczą zgodnie z zasadą memoriału. 
18. Otrzymana refundacja poniesionych wydatków w ramach działań realizowanych                        
z Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na „Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Działania, 
nabywanie umiejętności i aktywizację” oraz innych programów i funduszy unijnych 
ewidencjonowana jest na koncie 700 - przychody statutowe /odpowiednie konto analityczne/.  
19. Wartość dotacji na zakup środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych odnosi 
się na konto 840 Rozliczenie międzyokresowe przychodów, a następnie proporcjonalnie do 
odpisów amortyzacyjnych dotacja odpisywana jest w pozostałe przychody operacyjne 
zgodnie z zasadą współmierności przychodów i kosztów. 
       

Część VI – Opis funkcjonowania kont syntetycznych i anal itycznych. 

Powiązanie kont ksi ąg pomocniczych z kontami ksi ęgi głównej 
 
Konta analityczne są uszczegółowieniem kont syntetycznych. Na kontach analitycznych 
w ciągu roku dokonuje się zapisu operacji gospodarczych równocześnie z zapisem                          
w ewidencji syntetycznej. Powiązanie konta analitycznego z kontem syntetycznym następuje 
poprzez umieszczenie w zapisie księgowym na tych kontach tego samego numeru 
identyfikacyjnego dowodu  księgowego. W przypadku kont księgi głównej, dla których 
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prowadzi się ewidencję analityczną, suma poszczególnych sald Wn lub Ma kont analitycznych 
równa się sumie salda odpowiednio po stronie Wn lub Ma właściwego konta syntetycznego.  

ZESPÓŁ O AKTYWA TRWAŁE  

1. Konto 011 – „ Środki trwałe”.  

Konta Środki trwałe przeznaczone są do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń wartości 
początkowej środków trwałych. Dokumentami ewidencjonującymi stan i ruch środków 
trwałych są: 

a) Dowody OT - przyjęcie środka trwałego, 
b) Dowody PT - przekazanie środka trwałego, 
c) Dowody LT - likwidacja środka trwałego, 
d) Dowody MT- zmiana miejsca użytkowania. 

Udokumentowanie stanu i ruchu środków trwałych w księgowości prowadzone jest za 
pomocą ewidencji: syntetycznej i analitycznej. Ewidencja syntetyczna środków trwałych jest 
tak zorganizowana, aby pozwalała na szybką orientację w zakresie zmian ilościowych i 
wartościowych zachodzących w stanie środków trwałych oraz przyczyn i kierunków tych 
zmian, a ponadto umożliwiła sporządzania sprawozdań finansowych. Ewidencję analityczną 
prowadzi się według poszczególnych obiektów inwentarzowych przy zastosowaniu tabeli 
amortyzacyjnej.      

 Stosuje się następujące zasady prowadzenia ewidencji w zakresie wartości środków 
trwałych:  

- po stronie Wn konta księguje się wszelkie przychodu środków trwałych, tj. zwiększenia ich 
wartości początkowej: przychody z budowy, zakupu, otrzymane aporty lub darowizny, 
wytworzone we własny zakresie, zakończenie ulepszenia środka trwałego oraz przejęcie po 
zakończeniu umowy leasingu finansowego.  

- po stronie Ma konta księguje się wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej,                   
a szczególności: rozchód na skutek sprzedaży, likwidacji lub darowizny.   

Środki trwałe o niskiej jednostkowej wartości początkowej nieprzekraczającej granicy 
3500,00 zł. określonej dla celów podatku dochodowego od osób prawnych nie są 
ewidencjonowane na kontach środków trwałych. Traktuje się je na równi z zakupem 
materiałów i jednorazowo odpisuje w ciężar kosztów zużycia materiałów. Podstawą ustalenia 
amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 
3500,00 zł. jest ustalony okres używania na piśmie (OT). Środki trwałe i wartości 
niematerialne i prawne amortyzowane są metodą liniową.   
Środki trwałe niskocenne (wartość poniżej 3500,00 zł) ujmuje się w „Ewidencji ilościowo-
wartościowej sprzętu i wyposażenia, programów i licencji” określającą: datę zakupu, źródło 
finansowania, wartość początkową, datę przyjęcia, numer w ewidencji, osobę przyjmująca, 
datę i przyczynę wykreślenia z ewidencji, osobę wykreślającą.    

2. Konto 021 – „Warto ści niematerialne i prawne”.  

Konto 021 przeznaczone jest do ewidencji wartości niematerialnych i prawnych 
podlegających amortyzacji i umorzeniu. Saldo Wn konta oznacza wartość początkową 
wartości niematerialnych i prawnych na koniec okresu. Ewidencja szczegółowa do konta 
umożliwia wyodrębnienie poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych oraz 
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prawidłowe obliczenie odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych). Kontro służy do ewidencji 
nabytych przez jednostkę na własne potrzeby lub do oddania w najem praw majątkowych 
nadających się do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie użytkowania 
dłuższym niż rok.  

Stosuje się następujące zasady prowadzenia ewidencji w zakresie wartości niematerialnych i 
prawnych:  

- po stronie Wn konta księguje się wszelkie przychodu wartości niematerialnych i prawnych, 
tj. zwiększenia ich wartości początkowej: zakup praw majątkowych (patentów, licencji itp.), 
koszty prac rozwojowych, wartość firmy.  

- po stronie Ma konta księguje się wszelkie zmiany zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej, a szczególności: rozchód na skutek sprzedaży, likwidacji lub darowizny.    

Wartości niematerialne o niskiej jednostkowej wartości początkowej nieprzekraczającej 
granicy 3500,00 zł. określonej dla celów podatku dochodowego od osób prawnych nie są 
ewidencjonowane na kotach środków trwałych. Traktuje się je na równi z zakupem 
materiałów i jednorazowo odpisuje w ciężar kosztów zużycia materiałów.   

Wartości niematerialne i prawne podobnie jak środki trwałe niskocenne (wartość poniżej 
3500,00 zł) ujmuje się w „Ewidencji ilościowo-wartościowej sprzętu i wyposażenia, 
programów i licencji” określającą: datę zakupu, źródło finansowania, wartość początkową, 
datę przyjęcia, numer w ewidencji, osobę przyjmująca, datę i przyczynę wykreślenia z 
ewidencji, osobę wykreślającą.    
 

3. Konto 070 – „Umorzenie środków trwałych”.  

Konto 070 służy do ewidencji umorzeń stanowiących korektę wartości początkowej środków 
trwałych na skutek ich zużycia. Bieżące umorzenie środków trwałych księgowane jest po 
stronie Ma konta 070 w korespondencji ze stroną Wn konta Amortyzacja.  

Umorzenie oblicza się od tej samej daty i przez ten sam okres jak amortyzację. Umorzenie 
obliczane jest na podstawie tabel amortyzacyjnych. Zasady i sposób amortyzacji każdego 
środka trwałego określa aktualny plan amortyzacji sporządzony zgodnie z ustawą                            
o rachunkowości. Saldo konta 070 oznacza wysokość dotychczasowego umorzenia środków 
trwałych. Odpisów amortyzacyjnych wg tabeli amortyzacyjnej dokonuje się w każdym 
przypadku gdy wartość początkowa środka trwałego w dniu przyjęcia do użytkowania jest 
wyższa niż 3.500,00 zł.   

4. Konto 075 – „Umorzenie warto ści niematerialnych i prawnych”.  

Na koncie 075 dokonuje się odpisów umorzeniowych na stronie Ma konta. Na koniec okresu 
obrachunkowego konto wykazuje jedynie saldo strony Ma oznaczające stan umorzeń 
wartości niematerialnych i prawnych. Odpisów amortyzacyjnych wg tabeli amortyzacyjnej 
dokonuje się w każdym przypadku gdy wartość początkowa wartości niematerialnej i prawnej 
w dniu przyjęcia do użytkowania jest wyższa niż 3.500,00 zł.   

KONTA ZESPOŁU 1 INWESTYCJE KROTKOTERMINOWE  
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5. Konto 100 – „Kasa LGD”. 

Konto 100 – Kasa jest przeznaczone do ewidencji własnej gotówki w krajowych znakach 
pieniężnych znajdujących się w kasie. Maksymalny zapas gotówki w kasie jednostki ustalany 
jest na podstawie potrzeb w zakresie obrotu gotówkowego, warunków zabezpieczenia kasy             
i możliwości bezpiecznego przekazania nadwyżki do banku. Zalecenia ogólne w tej kwestii 
regulują przepisy powszechnie obowiązujące, natomiast kwoty szczegółowe ustalane są               
w na podstawie zarządzenia kierownika jednostki.    

Obroty gotówkowe (zarówno przychody, jak i rozchody) są księgowane pod datą 
rzeczywistego dokonania operacji. Obrót gotówkowy jest realizowany przez kasjera, który 
ponosi odpowiedzialność materialną za stan gotówki w kasie oraz za prawidłowość operacji 
kasowych. Przed przyjęciem dokumentów do realizacji są one sprawdzane pod względem 
formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym i zatwierdzane przez prezesa zarządu lub 
osobę upoważnioną w statucie do zaciągania zobowiązań.     

Można dokonywać wpłat gotówkowych zarówno ze środków podjętych na ten cel z rachunku 
bankowego, jak też z wpływów bieżących. Gotówka podjęta na określone cele może być 
wydatkowana jedynie zgodnie z jej przeznaczeniem. Jeżeli istnieją warunki zapewniające jej 
należyte zabezpieczenie, może być ona przechowywana do czasu wypłaty, jednak nie dłużej 
niż 7 dni. Po tym terminie niewypłacona gotówka podjęta na określone cele winna być 
wpłacona do banku. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany źródłowymi dowodami 
kasowymi lub dowodami zastępczymi nie jest brany pod uwagę przy ustalaniu pozostałości 
gotówki w kasie. Nie jest też dozwolone wydawanie z kasy gotówki na podstawie 
prowizorycznych pokwitowań – sumy takie stanowią niedobór kasowy i obciążają kasjera. 
Gotówka znajdująca się w kasie nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu                   
a ujawniona w trakcie inwentaryzacji jest traktowana jako pozostałe przychody operacyjne.  

Wpływy gotówkowe są dokonywane na podstawie znormalizowanych druków KP – kasa 
przyjmie wystawionych w dwóch egzemplarzach. Wypłaty gotówkowe mogą być 
dokonywane na podstawie dokumentów źródłowych, np. faktury, listy płac, delegacji, dowodu 
zakupu lub dokumentu KW – kasa wypłaci. KP i KW są drukami ścisłego zarachowania.  

Wszystkie operacje gotówkowe ujmowane są w raporcie kasowym (RK). Dopuszcza się 
możliwość sporządzania raportów kasowych dotyczących dłuższych okresów (tydzień, 
dekada) nieprzekraczających jednego miesiąca.  

Kasjer powinien sprawdzić, po sporządzeniu raportu kasowego, stan gotówki kasy                         
i porównać go z saldem tego raportu. Niezależnie od tego obowiązuje dokonanie spisu                    
z natury na dzień bilansowy w formie protokołu. W protokole tym należy wymienić wszystkie 
nominały i ich ilość znajdującą się w kasie w dniu 31 grudnia. Każdorazowo zmiana kasjera 
powołuje konieczność przeprowadzenia inwentaryzacji. Saldo Wn konta 100 oznacza stan 
gotówki na koniec okresu sprawozdawczego.   

6. Konto 130 – „ Środki pieni ężne w bankach”. 

Konto 130 służy do ewidencji wszelkich operacji pieniężnych i kredytowych dokonywanych 
na rachunku bieżącym jednostki w banku finansującym jego działalność. Na koncie 130 
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dokonuje się operacji wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych – wyciągów 
bankowych i dołączonych do nich dowodów – w związku z czym powinna występować pełna 
zgodność zapisów na koncie 130 między księgowością banku i księgowością jednostki. 
Ewentualne różnice lub pomyłki odnosi się na konto 249 – Pozostałe rozrachunki.  

Po stronie Wn księguje się wszelkie wpływy np. gotówkowe z kasy (Ma konto 100), 
należności od odbiorców krajowych (Ma zespół 2) innych należności, omyłki i błędy 
bankowe, realizacji czeków obcych i wpływów środków pieniężnych w drodze, otrzymane 
kredyty bankowe, odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bieżącym.  

Po stronie Ma konta 130 księguje się wszelkie wypłaty oraz wykorzystanie udzielonych przez 
bank kredytów, a szczególności przelewy z tytułu: zapłaty zobowiązań, podjęcie gotówki do 
kasy jednostki, spłata kredytów obrotowych, omyłki lub błędy w wyciągu bankowym. 

Konto 130 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan środków na rachunku bankowym.  

Konto 130 wykazuje saldo Ma, które oznacza wielkość wykorzystanego kredytu w rachunku 
bieżącym.  

7. Konto 145 – „ Środki pieni ężne w drodze”. 
 

Konto 145 służy do ewidencji środków pieniężnych w obrocie między kasą a bankiem                  
lub między dwoma bankami.   

KONTA ZESPOŁU 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA  

Konta zespołu 2 służ do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunków                     
i roszczeń. Ponadto konta zespołu 2 służ do ewidencji rozliczeń wynagrodzeń, rozliczeń 
niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami 
i roszczeniami spornymi.  

Na kontach zespołu 2 ewidencjonuje się w szczególności: 

1. Bezsporne należności i zobowiązania z tytułu: dostaw i usług, podatków, opłat                     
i wszelkich innych rozrachunków z budżetami, zaliczek na poczet przyszłych dostaw  
i usług, wynagrodzeń za pracę i wszelkich innych rozrachunków z pracownikami, 
ubezpieczeń i wszelkich innych tytułów, niedoborów, szkód i nadwyżek powstałych                
w rzeczowych składnikach majątku oraz w środkach trwałych. 

2. Roszczenia sporne (należności dochodzone w postępowaniu sądowym), 
3. Rozliczenia związane z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

Ewidencję szczegółową prowadzona do kont zespołu 2 umożliwia wyodrębnienie 
poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie ich przebiegu 
oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według 
kontrahentów.  

Stowarzyszenie nalicza odsetki za zwlokę w zapłacie należności. Naliczanie odsetek nie jest 
obligatoryjne i zależy od sytuacji prawnej j i finansowej kontrahenta (gdy istnieje 
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prawdopodobieństwo ich uzyskania). Odpisów aktualizujących wartość należności dokonuje 
się z uwzględnieniem art. 35b ustawy o rachunkowości: po 18 miesiącach od terminu 
płatności przypadku klientów indywidualnych, po 12 miesiącach od terminu płatności w 
przypadku pozostałych kontrahentów. Odpisu aktualizującego dokonuje się w wysokości 
nieobjętej zabezpieczeniem.  

8. Konto 201 – „Nale żności od odbiorców”.  
 

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków z odbiorcami z tytułu dostaw i usług. 
Pierwszy stopień analityki oznacza podział na poszczególnych kontrahentów. Konto 201 
uznaje się (strona Ma) za spłatę i zmniejszenie należności, natomiast zwiększenie 
należności ewidencjonuje się po stronie Wn. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 
201 zapewnia możliwość ustalenia należności z tytułu poszczególnych faktur zgłoszonych do 
rozrachunku. Konto 201 posiada szczegółowe analityki dla poszczególnych kontrahentów, 
budowane na podstawie bazy kontrahentów (np. 201-1, 201-2 itd.) 

9. Konto 202 – „Zobowi ązania wobec dostawców”.  
 

Konto 202 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków z dostawcami z tytułu dostaw i usług. 
Pierwszy stopień analityki oznacza podział na poszczególnych kontrahentów. Konto 202 
obciąża się (strona Wn) za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, natomiast zwiększenie 
zobowiązań ewidencjonuje się po stronie Ma konta. Ewidencja szczegółowa prowadzona do 
konta 202 zapewnia możliwość ustalenia należności z tytułu poszczególnych faktur 
zgłoszonych do rozrachunku. Konto 202 posiada szczegółowe analityki dla poszczególnych 
kontrahentów, budowane na podstawie bazy kontrahentów (np. 202-1, 202-2 itd.) 

10. Konto 220 – „Rozrachunki z bud żetem”.  
 

 
Konto 220 obciąża się (strona Wn) za powstałe należności oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a uznaje się (strona Ma) za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie 
należności. ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 220 zapewnia możliwość ustalenia 
stanu należności lub zobowiązań z każdego tytułu rozrachunków oraz z jednostką (urzędem 
skarbowym), z którą dokonuje się rozliczeń, a w szczególności:  
1 – podatku dochodowego od osób prawnych, 
2 – podatku dochodowego od osób fizycznych, 
3 – pozostałe podatki. 

Konto 220 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma 
oznacza stan zobowiązań.  

11. Konto 223 – „Rozliczenie podatku VAT z urz ędem skarbowym”. 

Na koncie tym ustala się stan zobowiązań lub należności miesięcznych z tytułu podatku 
VAT.   

12. Konto 224 – „Rozliczenie z Zakładem Ubezpiecze ń Społecznych”. 
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224 – Rozrachunki z Zakładem Ubezpiecze ń Społecznych 
224 – 1 – Ubezpieczenie społeczne  
224 – 2 – Ubezpieczenie zdrowotne  
224 – 3 – fundusz pracy 

Konto 224 służy do ewidencji naliczonych składek ZUS oraz wypłat świadczeń 
dokonywanych w imieniu ZUS.  

Podział analityczny zapewnia podział na rodzaj świadczenia, czyli:  
1 – ubezpieczenie społeczne 
2- ubezpieczenie zdrowotne, 
3 – FP i FGŚP 
Saldo Wn konta oznacza stan należności od ZUS, natomiast saldo Ma tego konta oznacza 
stan zobowiązań wobec ZUS.  
 
13. Konto 230 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodze ń”.  
 
 
Konto 230 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i osobami niebędącymi 
pracownikami z tytułu wszelkich wypłat pieniężnych oraz świadczeń w naturze bądź ich 
ekwiwalentów pieniężnych, zaliczanych zgodnie z obowiązującymi przepisami do 
wynagrodzeń (w tym umów o dzieło i umów zlecenie). Na koncie 230 dokonuje się zapisów 
na podstawie listy płac pod datą ich sporządzenia lub dokonania wypłaty. Prowadzone są 
karty wynagrodzeń pracowników, które zapewniają prawidłowe ustalenie: wymiaru ustawowo 
przysługujących zasiłków, emerytur i rent, wynagrodzenia pracowników za czas 
usprawiedliwionej nieobecności w pracy, urlopu wypoczynkowego, podatku dochodowego od 
osób fizycznych.   
 
Konto 230 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza należności z tytułu wynagrodzeń 
(podjęte zaliczki na wynagrodzenia), saldo Ma oznacza płace niepojęte w terminie.  
 
14. Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownika mi”.  
 
Konto 234 służy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunków z pracownikami                     
z wyjątkiem wynagrodzeń ujmowanych na koncie 230. Na stronie Wn konta 234 księguje się 
w szczególności rozrachunki z tytułu: wypłaconych pracownikowi zaliczek (np. na koszty 
podróży, sum do rozliczenia oraz dokonywanych przez pracowników w imieniu 
stowarzyszenia wydatków), świadczeń odpłatnych na rzecz pracowników, sprzedaży 
wyrobów, towarów handlowych czy usług, zwrotów za rozmowy telefoniczne, udzielonych 
pracownikom pożyczek. Odpisywanie przedawnionych zobowiązań oraz umarzanie 
należności od pracowników, jak również kontrola ich spłaty następują według ogólnie 
przyjętych zasad. Konto 234 może mieć dwa salda. Salo strony Wn oznacza stan 
należności, a saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec pracowników.    
 
15. Konto 244 – „Roszczenia sporne”. 
 
Konto 244 służy do ewidencji należności dochodzonych w postępowaniu sądowym.  
 
16. Konto 249 – „Pozostałe rozrachunki”. 
 
Konto 249 służy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunków krajowych z różnymi 
osobami fizycznymi, przedsiębiorstwami, instytucjami i organizacjami, jeżeli rozrachunki nie 
dotyczą dostaw robót i usług ujmowanych na kontach 201 i 202, rozrachunków                                 
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z pracownikami i innych ujmowanych na kontach 230 i 234. Na koncie 249 ujmuje się 
należności z tytułu składek członkowskich.  
 
Szczegółowa ewidencja do konta 249 zapewnia podział rozrachunków wg kontrahentów                   
i tytułów. 
Konto 249 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalaności d kontrahentów, 
saldo Ma oznacza stan zobowiązań.  

17. KONTA ZESPOŁU 4 – KOSZTY.  

Konto 400 amortyzacja  
 
Konto 400 służy do ewidencji planowanej amortyzacji zarówno środków trwałych, jak                   
i wartości niematerialnych i prawnych według zasad ustalonych w planie amortyzacji. 
Bieżących odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych dokonuje się począwszy od 
pierwszego dnia następnego miesiąca po miesiącu, w którym środek trwały został przyjęty 
do eksploatacji. Stawki odpisów amortyzacyjnych są zgodne co do wysokości ze stawkami 
odpisów umorzeniowych.  
Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne o niskiej jednostkowej wartości początkowej 
nieprzekraczającej granicy 3500,00 zł. określonej dla celów podatku dochodowego od osób 
prawnych nie są ewidencjonowane na kotach środków trwałych. Traktuje się je na równi z 
zakupem materiałów i jednorazowo odpisuje w ciężar kosztów zużycia materiałów.  
Podstawą ustalenia amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych                
o wartości powyżej 3500,00 zł. jest ustalony okres używania na piśmie (OT). 
Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne amortyzowane są metodą liniową.   
 
Konto 401 zu życie materiałów i energii  
 
Konto 402 służy do ewidencji kosztów zużytych materiałów i energii po uwzględnieniu 
zwrotów i materiałów nieużytych. Na koncie 402 ujmuje się: zużycie materiałów 
serwisowych, materiały biurowe, środki czystości, prenumeraty, koszty BHP (np. gaśnice), 
materiały eksploatacyjne (np. taśmy do drukarek, części urządzeń itd.), zużycie energii 
cieplnej, elektrycznej, wody. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne o niskiej 
jednostkowej wartości początkowej nieprzekraczającej granicy 3500,00 zł. określonej dla 
celów podatku dochodowego od osób prawnych nie są ewidencjonowane na kontach 
środków trwałych. Traktuje się je na równi z zakupem materiałów i jednorazowo odpisuje w 
ciężar kosztów zużycia materiałów.   
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy.  
 
Konto 402  usługi obce   
 
Konto 402 służy do ewidencji różnego typu usług obcych, tj. koszty transportowe, najem 
pomieszczeń, usługi księgowe, usługi komputerowe, usługi bankowe, usługi pocztowe, usługi 
prawne, pozostałe usługi.  
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy. 
Usługi telekomunikacyjne w ciągu roku obrachunkowego księguje się pod datą wystawienia 
faktury, natomiast na przełomie roku księguje się zgodnie z zasadą memoriału. Faktury 
otrzymane w roku następnym, a dotyczące roku poprzedniego /zawierające częściowo 
koszty roku poprzedniego/ księguje się pod datą 31 grudnia na podstawie PK odnosząc na 
konto 300 – Rozliczenie zakupu jako dostawy niefakturowane w roku obrachunkowym.     
 
Konto 403  podatki i opłaty  
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Na koncie 403 księguje się podatki i opłaty z tytułu podatku od nieruchomości, opłaty 
skarbowej, opłaty od czynności cywilnoprawnych, opłaty sądowe..  
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy.  
 
Konto 404 wynagrodzenia  
 
Konto 404 służy do ewidencji wypłaconych wynagrodzeń zaliczanych w koszty jednostki oraz 
wszelkiego rodzaju wypłat pieniężnych lub świadczeń w naturze, zaliczanych zgodnie z 
obowiązującymi przepisami do wynagrodzeń (w tym umowy zlecenie i o dzieło). 
Ewidencja zapewnia podział na: wynagrodzenia z tytułu umowy o pracę, z tytułu umów 
zleceń i o dzieło. 
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy.  
 
 
Konto 405 ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia  
 
Konto 405 służy do ewidencji składek ZUS, Funduszu Pracy, funduszu Gwarantowanych 
Świadczeń Pracowniczych liczonych w procencie od wynagrodzeń osobowych oraz innych 
świadczeń na rzecz pracowników niezaliczonych do wynagrodzeń (np. szkolenia, szkolenia 
BHP i inne). 
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy.  
 
Konto 406 pozostałe koszty administracyjne  
 
Konto 406 służy do ewidencji pozostałych kosztów, których nie można zaliczyć do kosztów 
wymienionych poprzednio. (np. koszty ryczałtów /kilometrówki/ za używanie własnych 
samochodów do celów służbowych, delegacje).  
W ciągu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, które z końcem roku przenosi się 
na konto 860 – Wynik finansowy. Koszty delegacji księguje się pod datą wystawienia 
rachunku przez delegowanego.  
 
 
18. ZESPÓŁ 6 - ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE KOSZTÓW  
 
 
Konto  640 – „Rozliczenia mi ędzyokresowe czynne” 
 
Konto 641 - „Rozliczenia mi ędzyokresowe bierne”  
 
Konto 640  przeznaczone jest do ewidencji kosztów czynnych, m.in.:  kosztów poniesionych 
w bieżącym okresie sprawozdawczym, lecz przypadających na przyszłe (następne) okresy, 
np. koszty ubezpieczeń, prenumeraty itp.; koszty remontów rozliczanych w czasie, czynszów 
i dzierżaw rozliczanych w czasie, podatków i opłat obciążających koszty zapłaconych 
jednorazowo na początku roku, odnoszących się do następnych okresów.  
Konto 641 służy do ewidencji kosztów dotyczących bieżącego okresu, ale jeszcze nie 
poniesionych. 
Rozliczeniu w czasie podlegają koszty dotyczące przyszłych okresów przy kosztach 
wynoszących powyżej 30 zł.  
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19. ZESPÓŁ 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIĄGNIĘCIA 
 
 
Konto  700 – „Przychody statutowe”. 
 
Konto 700 służy do ewidencji przychodów statutowych, takich jak dotacje, darowizny, spadki, 
składki członkowskie. Do przychodów tych zalicza się także nadwyżkę przychodów nad 
kosztami, ustaloną za poprzedni rok obrotowy, jeżeli ustalono, że zwiększa ona fundusz 
statutowy jednostki. Do konta prowadzona jest analityka, z podziałem na poszczególne 
źródła finansowania.  
 
 
Konto  751 – „Przychody finansowe”.  
 
Na koncie 751 ewidencjonuje się odsetki od środków na rachunkach bankowych, odsetki od 
należności, odsetki za zwłokę w zapłacie. 
 
Saldo konta przenosi się na koniec roku na wynik finansowy jednostki.  
 
 
Konto 752 – „Koszty finansowe”.  
 
Na koncie 752 ewidencjonuje się odsetki od zaległoby zobowiązań, umowne, zapłacone, 
ujemne różnice kursowe, odsetki budżetowe niestanowiąca Kostów uzyskania przychodów, 
odsetki od otrzymanych pożyczek, pozostałe koszty finansowe.   
 
Saldo konta przenosi się na koniec roku na wynik finansowy jednostki.  
 
Konto 761 – „Pozostałe przychody operacyjne”. 
 
Konto 761 służy do ewidencji przychodów z takich zdarzeń, jak: przychody ze sprzedaży 
środków trwałych i innego majątku trwałego, odpisy zobowiązań przedawnionych, 
umorzonych, otrzymane odszkodowania, grzywny, otrzymane darowizny, otrzymane dotacje 
z których sfinansowano zakup środka trwałego lub wartości niematerialne i prawne 
proporcjonalnie do odpisów amortyzacyjnych.  
Konto wykazuje w ciągu roku saldo kredytowe. Na koniec roku przenoszone jest ono na 
konto 860 – Wynik finansowy.  
 
Konto 762 – „Pozostałe koszty operacyjne”  
 
Konto 762 służy do ewidencji kosztów operacyjnych niez11.mazanych bezpośrednio ze 
zwykła działalnością jednostki do których zalicza się m.in. wartość sprzedaży środków 
trwałych i innego majątku trwałego, odpisanie należności przedawnionych, umorzonych, 
nieściągalnych, przekazanie darowizn, zaokrąglenia, inne niestanowiąca kosztów uzyskania 
przychodów, odpisy aktualizujące.  
 
Konto wykazuje w ciągu roku saldo debetowe. Na koniec roku przenoszone jest ono na 
konto 860 – Wynik finansowy.  
 
Konto 771 – „Zyski nadzwyczajne”. 
 
Służy do bieżącej ewidencji skutków finansowych zdarzeń, powstających niepowtarzalnie, 
poza zwykłą działalnością jednostki i niekwalifikujących się do pozostałych przychodów 
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operacyjnych. Dotyczy to głównie zdarzeń losowych oraz zawieszenia lub zaniechania 
pewnego rodzaju działalności.  
Na koniec roku saldo tego konta przenosi się na wynik finansowy jednostki.  
 
Konto 772 – „Straty nadzwyczajne”. 
 
Na koncie tym ewidencjonuje się podobnie jak na koncie 771 skutki finansowe głównie 
zdarzeń losowych i funkcjonuje ono na tych samych zasadach.  
 
 
20. ZESPÓŁ 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY  
 
 
Konto 800 – „Fundusz statutowy”. 
 
Konto 800 służy do ewidencji stanu i zmian kapitału własnego z tytułu zwiększeń funduszu 
statutowego. Saldo Ma konta wyraża stan kapitałów własnych na koniec okresu 
sprawozdawczego.  
 
Konto 820 – „Rozliczenie wyniku finansowego”.  
 
Konto 820 służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego zarówno za rok bieżący, jak 
też za rok poprzedni w tej części, która pozostaje do dyspozycji jednostki.  
Przeniesienie na to konto wyniku finansowego netto ustalonego na koncie 860 następuje po 
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzający.  
 
Konto  840 – „Rozliczenia mi ędzy okresowe przychodów”. 
 
Konto służy do ewidencji zwiększeń lub zmniejszeń pobranych wpłat lub zarachowanych od 
kontrahentów należności za świadczenia, które zostaną wykonane w następnych okresach 
sprawozdawczych. Na konto 840 odnosi się między innymi wartość dotacji przeznaczonej na 
zakup środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, a następnie proporcjonalnie 
do odpisów amortyzacyjnych odpisywanej w pozostałe przychody operacyjne zgodnie                      
z zasadą współmierności przychodów i kosztów. 
 
Konto  860 – „Wynik finansowy roku obrotowego”. 
 
Konto 860 służy do ewidencji wyniku finansowego netto. Na koncie 860 wykazuje się różnicę 
pomiędzy przychodami i kosztami. Wynik ma wartość dodatnią w przypadku, gdy przychody 
są większe niż koszty lub wartość ujemną  przypadku, gdy koszty są większe niż przychody. 
Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu powinna być identyczna z pozycją 
wyniku finansowego z rachunku zysków i strat. Wynik zwiększa odpowiednio koszty lub 
przychody następnego roku obrotowego. 
 
Konto  870 – „Podatek dochodowy od osób prawnych”. 
 
Konto 870 służy do ewidencji podatku dochodowego od osób prawnych. Saldo konta 870 
przenosi się na wynik finansowy na koniec okresu sprawozdawczego.  
 

Część VII – SYSTEM INFORMATYCZNY. 

Stowarzyszenie ewidencjonuje operacje gospodarcze w programie księgowym 
dopuszczonym do użytkowania w stowarzyszeniu. W przypadku komputerowego 
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prowadzenia ksiąg wykorzystuje się i aktualizuje wersje programów dopuszczonych do 
użytkowania. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada 
klauzulę, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości. Ponadto są to obszerne 
zbiory, a słownictwo jest specjalistyczne. Opis systemu informatycznego, dostarczony przez 
producenta, zawiera: 
- procedury, funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów, 
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych                     

i systemu przetwarzania, 
- wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktur oraz wzajemnych 

powiązań. 
 
Księgi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem programów komputerowych obejmują 
zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: 
- dziennik, 
- księgę główną, 
- księgi pomocnicze, 
- zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych.  
 
 

Część VIII – OPIS SYSTEMU OCHORNY DANYCH. 

1. Stosowane są nośniki danych: 

a) tradycyjny nośnik informacji - wydruk komputerowy. 
b) na nośnikach komputerowych pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji 

systemu rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania 
ksiąg rachunkowych. 

2. Dane księgowe przechowywane są w postaci wydruków komputerowych oraz 
zarchiwizowanych danych na nośnikach komputerowych. Wydruków dokonuje się po 
okresie sprawozdawczym. Programowa ochrona danych polega na tworzeniu kopii 
wszystkich zbiorów danych po zamknięciu każdego okresu sprawozdawczego.  

3. Wejście do systemu przez użytkownika w celu wprowadzania danych możliwe jest 
jedynie po uprzednim wprowadzeniu hasła (odrębnego dla każdego użytkownika). 
Udostępnienie danych księgowych osobie trzeciej wymaga zgody zarządu 
stowarzyszenia.  

4. W jednostce stosuje się ochronę przed wirusami komputerowymi: program antywirusowy  
zawierający bazę wirusów, regularne skanowanie zawartości komputera pod kątem 
występowania wirusów, sprawdzanie przychodzącej poczty, sprawdzanie aktywnej treści 
przenikającej z sieci do komputera. 


