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ZARZĄDZANIE

Tekst: �Cezary Sarnecki

W poprzednim artykule omówione zostały zasady przygotowania kodów transakcyjnych  
w hotelowym programie operacyjnym (PMS) na potrzeby łatwegoraportowania 
przychodów operacyjnych, w podziale na poszczególne departamenty, rodzaje 
przychodów, stawki podatku VAT oraz rozliczenia pieniężne. 

Planowanie źródeł danych.

S trona przychodowa to jedna strona medalu. W celu zarzą-
dzania dochodem hotelu potrzebna jest jeszcze informacja 
o kosztach. Uzupełniamy ją z systemu finansowo-księgowego.  

Wszystkie księgowania odbywają się na 9 zespołach kont zaczy-
nających się od cyfry 0 do cyfry 8. Dziesiąty zespół zaczynający 
się od cyfry 9 to tzw. pozabilansowe konta statystyczne, które są 
kontami pomocniczymi i dane z nich nie są wykorzystywane do 
żadnego ze sprawozdań finansowych. Jak wspomniałem wcześniej, 
konta z zespołu „4” i „7” służą do ewidencji przychodów i kosztów 
według rodzajów oraz do ustalania wyniku finansowego w wersji 
porównawczej. Dzięki temu możemy określić wynik na działalności 
operacyjnej (typowej działalności powtarzalnej jak np. sprzedaż 
usług hotelowych i koszty związane z tą działalnością), pozostałej 
działalności operacyjnej (działalności incydentalnej jak np. sprze-
daż zbędnego środka trwałego) i działalności finansowej (np. 
przychody i koszty z tytułu uzyskanych i zapłaconych odsetek). 

Przy zastosowaniu wariantu porównawczego z reguły zespół 
„5” pozostaje niewykorzystany. Pozostałe zespoły kont są to  

Przygotowanie planu kont w systemie finansowo-księgowym

(część 2.)

tzw. konta bilansowe, dzięki którym możemy przedstawić sytuację 
majątkową naszej firmy (aktywa) oraz źródła finansowania tych 
aktywów (pasywa). Rozwiązanie takie jest najczęściej stosowane 
w przedsiębiorstwach hotelowych. Zespoły kont „4” i „7” stano-
wią ważny element w przygotowaniu źródłowej informacji dla 
standardu USALI. Abyśmy mogli wykorzystać tę informację, musi 
ona zostać pogrupowana w sposób właściwy dla tego standardu. 

Zespół „4” grupuje informację wg kont rodzajowych. Poszczególne 
syntetyki (grupy kont rodzajowych) w zespole „4” przedstawiają 
się następująco:

• 400 Amortyzacja,
• 401 Zużycie materiałów i energii,
• 402 Usługi obce,
• 403 Podatki i opłaty,
• 404 Wynagrodzenia,
• 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia,
• 407 Pozostałe koszty rodzajowe.
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wyróżniliśmy 510-1 Restaurację a’la carte, 510-2 Restaurację bufetową,  
510-3 Bar, 510-4 Bankiety i konferencje, 510-5 Serwis i 510-6 Kuchnia. 

W podobny sposób „rozpisujemy” każdy departament lub grupę 
departamentów na odpowiednie MPK, nadając im korespondujący 
z właściwą syntetyką numer. Schemat postępowania umożliwi 
zarówno pozyskiwanie informacji o kosztach w poszczególnych MPK, 
jak i syntetyzować te informacje na poziomie departamen-
tów. W kolumnie P/K (Przychód/Koszt) zaznaczyliśmy, które 
departamenty/MPK ewidencjonują wyłącznie przychody (P),  
które przychody i koszty (P, K), a które wyłącznie koszty (K). Pozwoli 
to lepiej zaplanować źródła zasilania w odpowiednie dane. 

Przychody operacyjne jest znacznie łatwiej przypisać do poszcze-
gólnych miejsc – jak np. przychody w punktach gastronomicznych. 
Z kosztami jest zazwyczaj dużo trudniej. Ewidencja kosztów pracy 
ze względu na zastępowalność personelu na stanowiskach czy 
kosztów zużycia surowców w poszczególnych punktach gastro-
nomicznych jest czasami niemożliwa lub też koszt wprowadzenia 
takiej ewidencji przewyższa efekt uzyskany z analiz. Częstokroć 
prowadzimy zatem szczegółową ewidencję przychodów, zaś koszty 
ewidencjonujemy w podziale na kuchnię oraz serwis (obsługę 
gościa). Każde z kont analitycznych określonych w standardzie 
USALI1 musimy przypisać do odpowiedniej syntetyki zespołu „4” 
– czy jest to zużycie materiałów i energii, usługa obca, podatki 

Każdą z tych syntetyk możemy rozbudowywać o niezbędne konta 
analityczne wchodzące w ich zakres. Jak można zauważyć, ten 
układ kont dotyczy tylko całego przedsiębiorstwa bez możliwości 
wyodrębnienia jego poszczególnych departamentów i działów. 

Jak zatem powinniśmy postąpić, aby uzyskać właściwy materiał 
informacyjny na potrzeby standardu USALI? Do tego celu możemy 
wykorzystać zespół kont „5”. W polityce rachunkowości powinni-
śmy wówczas wprowadzić zapis, że wynik ustalany jest w wersji 
porównawczej, natomiast ewidencja kosztów na zespole „5” 
służy wyłącznie na potrzeby rachunkowości zarządczej jednostki.

W zespole „5” odwzorowujemy strukturę organizacyjną naszego 
obiektu hotelowego. Dla przykładu przyjmijmy, że jest to prosty 
obiekt, którego struktura departamentowa i działowa została 
opisana w tabeli.

Dla każdego departamentu w naszym obiekcie przypisujemy 
konto syntetyczne – np. departament Pokoje posiada syntetykę 
500, gastronomia 510, Wellness & SPA 520 itd. Dla departamentów 
przypisujemy właściwe im działy lub miejsca, w których będą 
ewidencjonowane właściwe koszty rodzajowe (MPK). MPK będą 
zatem kontami analitycznymi do właściwych syntetyk departa-
mentów. Dla przykładu w departamencie Pokoje 500 wyróżni-
liśmy 500-1 Recepcję i 500-2 Służbę Pięter. W gastronomii 510 
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Syntetyka numer MPK  nazwa MPK Departament hotelowy P/K

500 500-1 Recepcja Pokoje P, K

500 500-2 Służba pięter Pokoje K

510 510-1 Restauracja a'la carte F&B P

510 510-2 Restauracja bufetowa F&B P

510 510-3 Bar F&B P

510 510-4 Bankiety i konferencje F&B P, K

510 510-5 Serwis F&B K

510 510-6 Kuchnia F&B K

520 520-1 Basen i sauny Wellness&SPA P, K

520 520-2 Zabiegi Wellness&SPA P, K

520 520-3 Kosmetyki Wellness&SPA P, K

540 540-1 Sklep Małe Dpt P, K

540 540-2 Parking Małe Dpt P, K

540 540-3 Pozostałe przychody Inne przychody P

550 550-1 Administracja i dyrekcja Koszty Niepodzielone K

550 550-2 IT Koszty Niepodzielone K

550 550-3 Marketing i sprzedaż Koszty Niepodzielone K

550 550-4 Utrzymanie techniczne Koszty Niepodzielone K

550 550-5 Media Koszty Niepodzielone K

560 560-1 Nie-Oper

N-Operacyjne Przychody i 

Koszty P, K

560 560-2 Leasing, czynsz, wynajem

N-Operacyjne Przychody i 

Koszty K

560 560-3 Podatki i opłaty

N-Operacyjne Przychody i 

Koszty K

560 560-4 Ubezpieczenia

N-Operacyjne Przychody i 

Koszty K

560 560-5 Remonty

N-Operacyjne Przychody i 

Koszty K

570 570 Amortyzacja Amortyzacja K

  Koszty finansowe Finansowe K

Dla każdego departamentu w naszym obiekcie przypisujemy konto syntetyczne – np. departament
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Dla przykładu w departamencie Pokoje 500 wyróżniliśmy 500-1 Recepcję i 500-2 Służbę Pięter. W

str. 2

1 Uniform System of Accounts for the Lodging Industry – Eleventh Revised Edition, NY 2014.
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i opłaty, wynagrodzenie, ubezpieczenie społeczne lub inne świad-
czenie czy pozostały koszt rodzajowy i nadać temu rodzajowi 
kosztów kolejny numer analityczny w korespondującej do niego 
syntetyce. Po uzupełnieniu zespołu „4” i odwzorowaniu struktury 
organizacyjno-funkcjonalnej naszego obiektu na zespole „5” 
możemy utworzyć macierz, gdzie w wierszach przedstawimy 
wykaz kont rodzajowych zespołu „4” zaś w kolumnach wykaz 
MPK (zespół „5”). Następnie wypełniamy tą macierz przypisując 
do każdego z MPK charakterystyczne koszty rodzajowe. Księgo-
wanie pomiędzy zespołem „4” i „5” odbywa się z wykorzystaniem 
konta 490 – rozliczenie kosztów. Zespoły „4” i „5” powinny tworzyć 
tzw. zamknięty krąg kosztów, tzn. każda informacja zaewidencjo-
nowana na koncie z jednego zespołu powinna zostać również 
zaewidencjonowana na zespole korespondującym.

Przyjmijmy, że koszt żywności będzie ewidencjonowany w kuchni, 
zaś koszt napojów w serwisie i będzie dotyczył zużycia w całej 
gastronomii. Zarówno koszt żywności, jak i napojów należy do 
syntetyki 401 Zużycie materiałów i energii. Jeżeli kolejne analityki 
będą miały następujące numery:

• 401-24 zużycie żywności,
• 401-25 zużycie napojów,
to właściwe księgowanie tych kosztów będzie następujące:

• 401-24/magazyn żywnościowy i 510-6-401-24/490, gdzie  
401-24 koszt żywności (zespół 4) określony na podstawie wyda-
nia z magazynu żywnościowego do zużycia i zaksięgowany 
z wykorzystaniem konta 490 rozliczenie kosztów w kuchni 
510-6 (zespół 5);

• 401-25/magazyn napojowy i 510-5-401-25/490,  gdzie 401-25 
koszt napojów (zespół 4) określony na podstawie wydania 
z magazynu napojowego do zużycia i zaksięgowany z wyko-
rzystaniem konta 490 rozliczenie kosztów 401-25 w serwisie 
510-5 (zespół 5).

Zespół „4” i zapisy na nim będą podstawą do ustalania wyniku 
finansowego, zaś zapisy na zespole „5” będą podstawowym 
źródłem informacji na potrzeby przygotowania raportu w stan-
dardzie USALI. 

Same zapisy na zespole „4” i „5” stanowią tylko część informacji 
o kosztach. Uzupełnieniem tej informacji są zapisy na zespole „7” 
oraz przychody operacyjne zestawiane wprost z hotelowych 
systemów operacyjnych (PMS, POS, SPA). W systemie finansowo-
-księgowym hotelowe przychody operacyjne ewidencjonowane 
są głównie według reguł podatkowych, co w przypadku hoteli 
pobytowych stanowi istotne zakłócenie we wskaźnikach ren-
towności podczas pobytu grup gości na przełomie miesięcy. 
Dlatego też rekomendujemy pobieranie przychodów z hote-
lowych systemów operacyjnych zgodnie z zamykaniem doby 
hotelowej (sprzedaż wykonana) a niekoniecznie zafiskalizowana. 
Im dłuższe pobyty gości, tym różnice pomiędzy sprzedażą 
wykonaną a zafiskalizowaną w danym okresie mogą być większe. 

Zespół „7” ewidencjonuje następujące rodzaje przychodów 
i kosztów z dalszymi analitykami:

• 700 przychody i koszty związane ze sprzedażą usług,
• 720 przychody związane z przychodami z tytułu dalszej odsprze-

daży zakupionych usług,
• 721 koszt zakupu usług w celu dalszej odsprzedaży,
• 740 koszty związane ze sprzedażą towarów,
• 741 przychody związane ze sprzedażą towarów,
• 740 koszty związane ze sprzedażą materiałów i opakowań,
• 745 przychody związane ze sprzedażą materiałów i opakowań,
• 750 koszty finansowe,
• 755 przychody finansowe,
• 760 pozostałe koszty operacyjne,
• 765 pozostałe przychody operacyjne,
• 770 straty nadzwyczajne,
• 775 zyski nadzwyczajne.

Przychody powinniśmy pobierać z hotelowych systemów operacyj-
nych, co zapewni precyzyjniejsze wskaźniki operacyjne. Wówczas 
część zapisów na kontach zespołu „7” powinniśmy pominąć, aby 
nie zdublować przychodów. W naszym przypadku pominiemy 
zespoły kont 700, 720 i 740, gdyż w hotelowych systemach ope-
racyjnych taka informacja według sprzedaży wykonanej istnieje. 
Sprzedaż w ujęciu fiskalnym zostanie przesłana z hotelowych 
programów ewidencyjnych do programu finansowo-księgowego 
według stawek VAT. Pozostałe konta analityczne zespołu 7 należy 
przypisać w Sprawozdaniu Operacyjnym zgodnie z właściwymi 
miejscami, które są wskazane przez standard USALI. 

Przygotowanie prawidłowego Sprawozdania Operacyjnego 
według standardu USALI wymaga odpowiedniego przygoto-
wania kodów transakcyjnych w hotelowych systemach opera-
cyjnych, planu kont w programie finansowo-księgowym oraz 
umiejętnego zestawienia danych z powyższych źródeł w raporcie 
sporządzonym np. w aplikacji Excel. Dane powinny być wła-
ściwie uporządkowane już na poziomie pierwotnej ewidencji,  
aby w łatwy sposób można było dokonywać ich grupowań.

Oprócz właściwego przygotowania zasad ewidencji i prezentacji 
danych należy również pamiętać o kilku zasadach, które mają 
zasadniczy wpływ na kształtowanie się wskaźników operacyjnych 
hotelu i co za tym idzie właściwej oceny funkcjonowania hotelu. 

1. ZASADA ALOKACJI PRZYCHODÓW PAKIETOWYCH 
Pakiety są to zgrupowane usługi w cenie niższej, niż zapłaciłby 
gość za zakup oddzielnie każdej usługi wchodzącej w skład 
pakietu. Wartość sprzedaży usługi wchodzącej w skład pakietu 
powinna zostać alokowana do właściwego departamentu, 
który tę usługę wytworzył - np. w przypadku najprostszego 
pakietu – pokój ze śniadaniem, wartość pakietowa ceny noclegu 
powinna zostać zarejestrowana w Departamencie Pokoje, zaś 
wartość śniadania w Departamencie Gastronomia. Podstawą 
wyceny poszczególnych cen jednostkowych usług w pakiecie 
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b. Przed przystąpieniem do spisu inwentaryzacyjnego należy 
dokonać korekty poprzez przeniesienie wszelkich wydań 
na potrzeby wewnętrzne hotelu (np. test panele, zużycie 
na potrzeby Administracji, wydania do kafeterii pracowniczej, 
wydania na cele innej nieodpłatnej konsumpcji etc.). Wartości 
tych wydań pomniejszają koszt zużycia żywności i napojów. 
Drugostronnie przenosi się je jako koszt do odpowiednich 
departamentów korzystających z tego typu usług lub jako 
koszt osobowy (w przypadku bezpłatnych lub częściowo 
odpłatnych posiłków w kafeterii pracowniczej).

c. Dokonać wszelkich przesunięć międzymagazynowych – zwłasz-
cza pomiędzy magazynem żywnościowym a napojowym. 
Wydania żywności (np. cytryny, limonki, cukier, orzeszki, chipsy) 
na potrzeby baru stają się od tej pory napojem, zaś wydania  
np. alkoholu na potrzeby żywności stają się od tej pory żywnością.

Po dokonaniu stosownych rozliczeń pozostanie koszt surowca 
wyłącznie związany ze sprzedażą. Pozwoli to na wyliczenie wła-
ściwych wskaźników Food Cost i Beverage Cost.  

Znajomość standardu USALI, zasad tworzenia planu kont i kodów 
transakcyjnych, zakresu ewidencji na tych kontach i prezentacji 
wyniku jest niezwykle ważna. Należy także zwrócić szczególną 
uwagę, aby tego standardu nie zniekształcać poprzez wpływ 
rozwiązań własnych, rzutujących na prezentację wyniku lub też 
wprowadzanie zasad pozostających w sprzeczności ze standar-
dem. Należy mieć świadomość, że standard USALI jest podstawą 
do podejmowania decyzji zarządczych. Dlatego też należy 
dołożyć szczególnej staranności, aby odstępstwa w ewidencji 
przychodów i kosztów nie zniekształcały oceny rzeczywistej 
efektywności funkcjonowania obiektu. 

jest uzyskanie mnożnika rabatowego. Jest to relacja wartości 
pakietu do sumy cen usług podstawowych (nierabatowanych), 
które na dany pakiet się składają. Po uzyskaniu takiego mnożnika 
przemnażamy nim każdy element wchodzący w skład danego 
pakietu. Otrzymujemy wówczas jednostkowe ceny spakietowa-
nych usług. Przy alokacji i wycenie usług wchodzących w skład 
pakietów żaden z departamentów nie może być faworyzowany 
kosztem innego departamentu, zaś rabatowanie odbywa się 
na zasadzie solidarności.

2. ZASADA ZACHOWANIA WSPÓŁMIERNOŚCI 
     PRZYCHODÓW I KOSZTÓW 
W księgowości obowiązuje zasada memoriałowa. Oznacza to, 
że dokument księgowy jest podstawą ewidencji przychodu 
lub też kosztu. Jeżeli nie ma dokumentu, to jakby zdarzenie 
gospodarcze nie wystąpiło. Zgodnie ze standardem USALI, aby 
zachować współmierność przychodów i kosztów, należy zacho-
wać następujące zasady ewidencji. Jeżeli nie mamy dokumentu 
potwierdzającego wykonanie usługi lub zakupu materiałów czy 
towarów, a usługa taka lub zakup nastąpiły, i można w sposób 
wiarygodny określić ich wartość, należy w tym celu utworzyć 
„rezerwę” kosztową z wykorzystaniem rozliczeń międzyokreso-
wych kosztów RMK. Zasada ta nie dotyczy zakupów do magazy-
nów. Współmierność przychodów i kosztów w tym przypadku 
jest zachowana, jeżeli zużycie jest określane poprzez wydania 
z magazynu i weryfikowane drogą comiesięcznej inwentaryzacji.

3. ZASADA EWIDENCJI NISKOCENNYCH ŚRODKÓW TRWAŁYCH 
Majątek niskocenny hotelu (szkło, sztućce, porcelana, pościel, 
meble, wyposażenie pokoi i inne temu podobne) w przypadku 
jego kompleksowej wymiany powinien być umarzany lub też 
rozliczany w czasie przez okres ekonomicznej przydatności do 
wykorzystania. W przypadku jednorazowego wpisania w koszty 
operacyjne deformujemy wynik operacyjny hotelu. W tym celu 
powinniśmy określić jednostkową wartość niskocennego środka 
trwałego (np. 1500–9999 zł) i wówczas będziemy ewidencjono-
wali go w księgach inwentarzowych i umarzali jednorazowo lub 
amortyzowali, zaś poniżej tej wartości odpisywali bezpośrednio 
w koszty. Ta sama zasada powinna odnosić się do tzw. zbiorczych 
niskocennych środków trwałych, które tworzą dużą wartość 
zakupu, nawet przy ich niskich wartościach jednostkowych.

4. EWIDENCJA KOSZTÓW ZUŻYCIA SUROWCA 
     (ŻYWNOŚĆ I NAPOJE)
Food Cost (FC) i Beverage Cost (BC) – są to procentowe relacje 
pomiędzy kosztem zużycia żywności i napojów a wartością 
sprzedaży tej żywności i napojów w danym (najczęściej mie-
sięcznym) okresie. 

Aby prawidłowo wyliczyć ten wskaźnik, należy kierować się 
następującymi zasadami:
a. Wartość zakupów nie powinna być kosztem. Kosztem jest ich 

zużycie – czyli wydanie z magazynu do zużycia skorygowane 
poprzez spis inwentaryzacyjny na koniec miesiąca.
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