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Prowadzenie ksiąg rachunkowych  
– komentarz do wymogów  
ustawy o rachunkowości – część I

Wstęp

Wszystkie	jednostki	sektora	finansów	publicznych	są	zobowiązane	do	prowadze-
nia	 rachunkowości	zgodnie	z	przepisami	ustawy	o	rachunkowości,	część	z	nich	
także	przy	uwzględnieniu	szczególnych	rozwiązań	wynikających	z	konieczności	
zachowania	zasad	 jawności	 i	przejrzystości	gospodarki	 finansowej	 sektora	pub-
licznego.	 Szczególne	 zasady	 prowadzenia	 gospodarki	 finansowej	 jednostek	 na-
leżących	do	sektora	publicznego	powodują,	że	powszechnie	obowiązujące	unor-
mowania	 wynikające	 z	 ustawy	 o	 rachunkowości	 w	 różnych	 typach	 i	 rodzajach	
jednostek	 sektora	 publicznego	 podlegają	 wyłączeniu	 albo	 modyfikacji.	 Proble-
mem	tych	jednostek	jest	nie	tylko	prawidłowe	ustalenie	zakresu	obowiązujących	
je	unormowań,	ale	także	nieznajomość	Krajowych	Standardów	Rachunkowości,	
w	zakresie,	w	jakim	mogą	stanowić	pomoc	w	rozwiązywaniu	najczęstszych	nie-
jasności	tych	jednostek	z	prowadzeniem	ksiąg	rachunkowych.	Wiele	wątpliwości	
powstaje	także	w	związku	z	postępującą	w	coraz	szybszym	tempie	informatyzacją	
procesów	rachunkowości.

Celem. dwuczęściowego. cyklu. niniejszej. publikacji. jest. przedstawienie.
praktycznego.komentarza.do.rozdziału.2.ustawy.o.rachunkowości.–.„Prowa-
dzenie.ksiąg.rachunkowych”,	z	uwzględnieniem	rozwiązań,	które	powinny	być	
stosowane	w	jednostkach	sektora	publicznego.

W.części.I.omówiono.przepisy.art..9–17.ustawy.o.rachunkowości	dotyczące:
●● języka	i	waluty	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych,
●● ustalania	i	zawartości	dokumentacji	opisującej	politykę	rachunkowości,
●● miejsca	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych,
●● czynności	składających	się	na	zamykanie	i	otwieranie	ksiąg	rachunkowych,
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Prowadzenieksiągrachunkowych–komentarzdowymogówustawy...

●● ogólnych	zasad	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych	techniką	ręczną	i	kompute-
rową,

●● ogólnych	zasad	prowadzenia	dziennika,	księgi	głównej	i	kont	ksiąg	pomocni-
czych.
W	 komentarzu	 do	 każdego	 przepisu	 uwzględniono	 odpowiednie	 Krajowe	

Standardy	 Rachunkowości	 i	 Stanowiska	 Komitetu	 Standardów	 Rachunkowości	
oraz	zasady	ich	włączania	do	polityki	rachunkowości	jednostki.	Ponadto	szczegó-
łowo.zostały.omówione.kwestie.związane.z.prowadzeniem.ewidencji.księgowej.
w.technice.tradycyjnej.i.komputerowej.

W	 omówieniu	 zasad	 prowadzenia	 ksiąg	 rachunkowych	 uwzględniono	 także	
zasady	obowiązujące	w	różnych	typach	i	rodzajach	jednostek	sektora	publiczne-
go,	na	mocy	przepisów	szczególnych	wydanych	na	podstawie	ustawy	o	finansach	
publicznych	oraz	zasady	wynikające	z	praktyki	księgowości.

W.części.II.zostaną.skomentowane.przepisy.art..18–25.ustawy.o.rachun-
kowości.dotyczące:

●● zasad	sporządzania	zestawień	obrotów	i	sald	kont	księgi	głównej	oraz	zesta-
wień	sald	kont	ksiąg	pomocniczych,	a	także	inwentarza,

●● terminowości	dokonywania	zapisów	w	księgach	rachunkowych,
●● rodzajów	dowodów	księgowych	i	zasad	obowiązujących	przy	ich	sporządza-

niu,	sprawdzaniu	i	dekretowaniu,
●● zasad	korygowania	błędów	w	dowodach	księgowych,
●● zasad	wprowadzania	zapisów	do	ksiąg	rachunkowych	i	korygowania	zapisów	

błędnych,
●● wymogów,	jakie	powinny	spełniać	prawidłowo	prowadzone	księgi	rachunkowe	

w	technice	ręcznej	i	komputerowej.
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1.  Zasady ogólne dotyczące prowadzenia ksiąg rachunkowych 
przez jednostki sektora finansów publicznych

Jednostki	organizacyjne	należące	do	sektora	finansów	publicznych,	wymienione	w	art.	9	usta-
wy	z	27	sierpnia	2009	r.	o	 finansach	publicznych	(dalej:	uofp),	mające	siedzibę	 lub	miejsce	
sprawowania	zarządu	na	terytorium	Rzeczypospolitej	Polskiej,	przy	prowadzeniu	rachunkowo-
ści	muszą	stosować.ustawę.z.29.września.1994.r..o.rachunkowości	(dalej:	uor).	Zobowiązuje	
je	do	tego	art.	2	ust.	1	pkt	1	i	pkt	4	uor.

Tabela 1. Podstawy prawne stosowania uor w różnych typach jednostek sektora finansów 
publicznych

Przepis uor Zakres podmiotowy stosowania

Art.2ust.1
pkt4

Odnosisięwprostdo:
●● gmin,powiatów,województwiichzwiązków,
●● państwowych,gminnych,powiatowychiwojewódzkichjednostekbudżetowych,
●● gminnych,powiatowychiwojewódzkichzakładówbudżetowych.

Art.2ust.1
pkt1

Odnosisiędoosóbprawnych innychniżspółkihandlowe (osobowe ikapitałowe)orazcywilne,
zwyjątkiemSkarbuPaństwaiNarodowegoBankuPolskiego).Napodstawietegoprzepisudosto-
sowaniauorzobowiązanesąm.in.następującejednostkisektorafinansówpublicznych:

●● państwoweisamorządoweinstytucjekultury,
●● inne państwowe lub samorządowe osoby prawne utworzone na podstawie odrębnych ustaw
wceluwykonywaniazadańpublicznych,zwyłączeniemprzedsiębiorstw,instytutówbadawczych,
bankówispółekprawahandlowego(np.NarodowyFunduszOchronyŚrodowiskaiGospodarki
Wodnej,wojewódzkieośrodkiruchudrogowego),

●● związkimetropolitalne,
●● agencjewykonawcze(AgencjaNieruchomościRolnych,AgencjaRynkuRolnego,AgencjaMienia
Wojskowego,AgencjaRezerwMateriałowych,PolskaAgencjaRozwojuPrzedsiębiorczości,Naro-
doweCentrumNauki,NarodoweCentrumBadań iRozwoju,CentralnyOśrodekBadaniaOdmian
RoślinUprawnych,AgencjaRestrukturyzacjiiModernizacjiRolnictwa,PolskaAgencjaKosmiczna),

●● instytucjegospodarkibudżetowej(CentrumObsługiKancelariiPrezydentaRP,CentrumZakupów
dlaSądownictwaInstytucjiGospodarkiBudżetowej,CentrumUsługWspólnych,CentralnyOśro-
dekDokumentacjiGeodezyjnejiKartograficznej,CentralnyOśrodekInformatyki,CentrumUsług
Logistycznych,CentralnyOśrodekSportu,ZakładInwestycjiOrganizacjiTraktatuPółnocnoatlan-
tyckiego,Zachodnia InstytucjaGospodarkiBudżetowej„Piast”,Bałtycka InstytucjaGospodarki
Budżetowej „Baltica”, Pomorska Instytucja Gospodarki Budżetowej „Pomerania”, Mazowiecka
Instytucja Gospodarki Budżetowej „Mazovia”, Podkarpacka Instytucja Gospodarki Budżetowej
„Carpatia”,ProfilaktycznyDomZdrowiawJuracie,CentrumBadańiEdukacjiStatystycznejGUS),

●● PaństwowaAkademiaNaukijejinstytutynaukowe,
●● uczelniepubliczne,
●● ZakładUbezpieczeńSpołecznychiKasaRolniczegoUbezpieczeniaSpołecznego,
●● NarodowyFunduszZdrowia,
●● samodzielnepublicznezakładyopiekizdrowotnej.

Prowadzenie	 ksiąg	 rachunkowych	 jest	 jednym	 z	 elementów	 rachunkowości	 (art.	 4	 ust.	 3	
pkt	2	uor.).
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Definicja	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych	została	określona	przez	Komitet	Standardów	Ra-
chunkowości	(dalej:	KSR)	jako	„dokonywanie.w.księgach.rachunkowych,.w.sposób.zorgani-
zowany.i.ciągły,.na.podstawie.dowodów.księgowych,.zapisów.zdarzeń.gospodarczych.w.po-
rządku.chronologicznym. i. systematycznym.oraz. ich.grupowanie. i.uzgadnianie”	 (rozdz.	 I,	
pkt	2	Stanowiska	Komitetu	Standardów	Rachunkowości	w	sprawie	niektórych	zasad	prowadzenia	
ksiąg	rachunkowych).	Jednocześnie	Komitet	zaznaczył,	że	w	przypadku	ksiąg	rachunkowych	pro-
wadzonych	za	pomocą	oprogramowania	komputerowego	finansowo-księgowego	(dalej:	oprogra-
mowanie	FK),	samo.wprowadzanie.danych.do.tego.systemu,.jeśli.nie.wiąże.się.z:

●● decydowaniem.o.sposobie.zakwalifikowania.dowodów.do.ujęcia.w.księgach.rachunko-
wych,

●● kontrolą.poprawności.danych.wprowadzanych.do.systemu,
nie.jest.równoznaczne.z.prowadzeniem.ksiąg.rachunkowych.	To	podejście	ma	dwie	istotne	
konsekwencje	w	przypadku	oprogramowania	FK,	w	których	system	rozróżnia	wprowadzenie	
danych	(do	tzw.	bufora	danych)	od	ich	zaksięgowania	(zatwierdzenia	księgowania	danych	z	bu-
fora	danych).	Pierwsza	z	nich	wiąże	się	z	przyjęciem,	że	samo	wprowadzenie	danych	do	bufora	
nie	 jest	prowadzeniem	ksiąg	rachunkowych	–	w	tym	ujęciu	czynności	prowadzenia	ksiąg	ra-
chunkowych	dotyczą	czynności	polegających	na	akceptacji	danych	wprowadzonych	do	bufora	
do	ujęcia	w	księgach	oraz	wprowadzanie	korekt	wcześniejszych	zapisów.	Druga	konsekwencja	
jest	istotna	z	punktu	widzenia	terminowości	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych	–	gdzie	dla	oce-
ny	terminowego	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych	znaczenie	ma	nie	termin,	w	którym		zapi-
sy	z	dowodów	źródłowych	zostały	wprowadzone	do	bufora	danych	(tzw.	stan	edycji	danych),	
ale	termin,	w	jakim	nastąpiło	wprowadzenie	danych	z	bufora	do	ksiąg	rachunkowych.

2. Art. 9 – Język i waluta prowadzenia ksiąg rachunkowych

Art. 9. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej.

Język	polski	jest	językiem	urzędowym	(art.	4	pkt	1–6	ustawy	z	7	października	1999	r.	o	ję-
zyku	polskim;	dalej:	ustawa	o	języku	polskim):
1)	 	konstytucyjnych	organów	państwa,
2)	 	organów	jednostek	samorządu	terytorialnego	i	podległych	im	instytucji	w	zakresie,	w	jakim	

wykonują	zadania	publiczne,
3)	 		terenowych	organów	administracji	publicznej,
4)	 	instytucji	powołanych	do	realizacji	określonych	zadań	publicznych,
5)	 	organów,	 instytucji	 i	 urzędów	 podległych	 konstytucyjnym	 organom	 państwa	 oraz	 tereno-

wym	organom	administracji	publicznej,	powołanym	w	celu	realizacji	zadań	tych	organów,	
a	także	organów	państwowych	osób	prawnych	w	zakresie,	w	jakim	wykonują	zadania	pub-
liczne,

6)	 	organów	 samorządu	 innego	 niż	 samorząd	 terytorialny	 oraz	 organów	 organizacji	 społecz-
nych,	zawodowych,	spółdzielczych	i	innych	podmiotów	wykonujących	zadania	publiczne.
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Oznacza	to,	że.podmioty.wykonujące.zadania.publiczne.na.terytorium.Rzeczypospoli-
tej.Polskiej.powinny.dokonywać.wszystkich.czynności.urzędowych.oraz.składać.oświad-
czenia.woli.w.języku.polskim	 (chyba	że	przepisy	szczególne	stanowią	 inaczej),	a	 także,	że	
w	języku	polskim	powinny	składać	tym	organom	oświadczenia	woli,	podania	i	inne	pisma	oso-
by	fizyczne,	osoby	prawne	i	jednostki	organizacyjne	nieposiadające	osobowości	prawnej	(art.	5	
ustawy	o	języku	polskim).	Wymienione	podmioty,	należące	do	sektora	finansów	publicznych,	
mają	obowiązek	stosowania	języka	polskiego	również	w	obrocie:

●● z	udziałem	konsumentów	–	jeśli	konsument	ma	miejsce	zamieszkania	na	terytorium	Rze-
czypospolitej	Polskiej	w	chwili	zawierania	umowy	oraz	umowa	ma	być	wykonywana	na	te-
rytorium	Polski,

●● bez	udziału	konsumentów	–	jeśli	obrót	jest	wykonywany	między	jednostkami	wymieniony-
mi	w	art.	4	pkt	1–6	ustawy	o	języku	polskim.
Obowiązek	używania	języka	polskiego	w	obrocie	z	konsumentami	i	bez	udziału	konsumen-

tów	dotyczy	w	szczególności:
●● nazewnictwa	towarów	i	usług,
●● ofert,
●● warunków	gwarancji,
●● faktur,	rachunków	i	pokwitowań,
●● informacji	o	właściwościach	towarów	i	usług,
●● umów	(z	tym	że	umowy	mogą	być	jednocześnie	sporządzone	w	wersji	obcojęzycznej).

Kontrahenci	 zagraniczni	 jednostek	 sektora	 finansów	 publicznych	 wystawiają	 faktury,	 ra-
chunki	 i	 inne	 dowody	 potwierdzające	 wykonanie	 transakcji	 gospodarczych	 i	 finansowych	
w	swoich	językach	ojczystych.	Dowody	te	podlegają	tłumaczeniu	na	język	polski	na	zasadach	
określonych	w	art.	21	ust.	5	uor.

2.1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych w języku polskim

Prowadzenie	ksiąg	rachunkowych	w	języku	polskim	oznacza,	że:
●● poszczególne	księgi,	a	także	konta	syntetyczne	(w	księdze	głównej	oraz	w	ewidencji	pomoc-

niczej),	powinny	być	oznaczone	nazwami	stosowanymi	w	języku	polskim	(np.	księga	główna,	
dziennik,	księga	inwentarzowa,	karta	kontowa,	konto	011	„Środki	trwałe”,	strona	Wn/Ma),

●● zapisy	w	nich	dokonywane	(na	temat:	nazw	operacji	gospodarczych	i	finansowych,	ich	tre-
ści	oraz	waluty)	muszą	być	w	języku	polskim,	nawet	jeśli	dowód	źródłowy	dokumentujący	
wykonanie	operacji	gospodarczej	lub	finansowej	został	sporządzony	przez	kontrahenta	jed-
nostki	sektora	finansów	publicznych	w	języku	obcym.
Wymogi	te	odnoszą	się	zarówno	do	prowadzenia	ksiąg	rachunkowych	techniką	ręczną,	jak	

i	 komputerową.	 W	 praktyce	 przy	 prowadzeniu	 ksiąg	 rachunkowych	 techniką	 komputerową	
mogą	występować	sytuacje,	w	których	jednostki	wykorzystują	do	ich	prowadzenia	w	całości	lub	
części	oprogramowanie	opracowane	w	języku	obcym.	Kwestie	wątpliwe,	związane	z	prowadze-
niem	w	języku	polskim	ksiąg	rachunkowych	za	pomocą	oprogramowania	opracowanego	w	języ-
ku	obcym,	zostały	szczegółowo	objaśnione	w	rozdziale	IV	„Prowadzenie	ksiąg	rachunkowych	
w	 języku	 polskim”	 Stanowiska	 Komitetu	 Standardów	 Rachunkowości	 w	 sprawie	 niektórych	


