Rozporzadzenie prezesa zarzadu
stowarzyszenia Lepszy Swiat

z dnia 01.01.2020 r.
w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z pézn. zm.) ustala si¢ nastgpujace zasady rachunkowosci, obowigzujace od dnia 01.01.2020
w stowarzyszeniu Lepszy Swiat, wpisanym do rejestru stowarzyszen pod nr-em KRS
0000230149 i ewidencji podatkowej pod nr-em NIP 7822321001.

Zasadniczym celem przedstawionych nizej zasad jest obowigzek stosowania rozwigzan
przewidzianych w ustawie o rachunkowos$ci oraz umozliwienie osiggni¢cia nizej wymienionych
celow:

—rzetelnego 1 prawidtowego ustalenia oraz jasnego odzwierciedlenia stanu majatkowego

1 finansowego organizacji,

—prawidtowego ustalenia wyniku finansowego,

—sporzadzenia prawidtowych sprawozdan finansowych,

—ustalenia podstaw do rozliczen z tytutu podatkow, optat, sktadek itp.,

—prawidlowego ustalenia stanow rozliczen z kontrahentami,

—stworzenia skutecznej kontroli wewnetrznej dokonywanych operacji gospodarczych.

Wszelkie zmiany dotyczace ustalonych zasad wymagaja formy pisemne;.

Przyjeta do stosowania dokumentacja dotyczaca zasad prowadzenia rachunkowos$ci obejmuje:

—wykaz kont ksiegi gltdéwnej i kont pomocniczych oraz zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych,

—ogolne zasady klasyfikacji 1iujmowania w ksiggach rachunkowych zdarzen
gospodarczych,

—zasady wyceny aktywdOw 1 pasywow,

—zasady 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji,

—ustalenie rodzajow dowoddéw ksiegowych oraz wymogow stawianych dowodom
ksiegowym,

—zasady dokonywania zapisow ksiggowych w ksiggach rachunkowych,

—zasady kwalifikowania sktadnikow majatkowych do s$rodkéw trwatych 1zasady ich
umarzania,

— zasady ewidencji rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

—zasady ewidencji 1 rozliczania kosztow,

— opis zasad ustalania wyniku finansowego,

—sporzadzanie, zatwierdzanie i oglaszanie sprawozdan finansowych,

—ogolne zasady funkcjonowania programu komputerowego do prowadzenia ksigg
rachunkowych,

— opis stosowanych zasad ochrony danych, programéw i sprzetu informatycznego.

Polityka rachunkowosci uwzglednia w szczegolnosci przedmiot dziatalno$ci organizacii, tj.
zadania publiczne, realizowane przez jednostke, oraz zrodta finansowania tych dziatan, przede
wszystkim powierzone $rodki z dotacji, 1% PIT, darowizn, dziatalnosci statutowej odptatnej,
sktadek cztonkowskich i in.

1. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdawczosSci
1. Nadrzedne zasady rachunkowosci

Obowigzkiem jednostki jest prowadzenie rachunkowos$ci wedlug podstawowych (nadrzednych)
zasad w celu jasnego 1 rzetelnego przedstawienia obrazu sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz
wyniku organizacji.



Blad wplywajacy na jakos¢ sprawozdania finansowego

Blad istotny (podstawowy) to blad, w nastgpstwie ktorego nie mozna uznaé sprawozdania
finansowego sporzadzonego 1 zatwierdzonego w poprzednich okresach za spelniajace
wymagania prawidtowosci, rzetelnosci i jasnosci. Odnosi si¢ go na kapital wlasny jako zysk
(strate) z lat ubiegtych. Korekty pozostatych btedow wptywaja na wynik roku biezacego.

Nie stanowig btedu podstawowego:

—skutki zdarzen, ktére nie wplywaly istotnie na dane wykazane w sprawozdaniach
finansowych za lata ubiegte 1 wobec tego nie podwazaly wiarygodnosci tych sprawozdan
(konieczne jest laczne rozpatrywanie ogoélu bledow, ktorych kumulacja moze
znieksztalci¢ sprawozdanie finansowe),

—skutki ustawowych lub dokonanych przez jednostke zmian =zasad (polityki)
rachunkowosci, z wyjatkiem gdy przepisy wprowadzajace zmiany przewidujg odniesienie
wywotanych tym skutkéw na kapitat wlasny,

—skutki zmian szacunkow, jak na przyktad stawek amortyzacyjnych, wysoko$¢ odpisow
aktualizujacych lub rezerw,

—skutki zdarzen, ktore do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego — mimo dotozenia
nalezytych staran — nie mogly by¢ jednostce znane,

—btedy powodujace odchylenia wyniku finansowego o 5%,

—btedy powodujace zmiany w wartosciach sktadnikéw bilansu do 1.000,00 PLN.

Ujawnienie btgdu istotnego wymaga uwzglednienia w rozliczeniach podatku dochodowego za
lata podatkowe, w ktorych blednie ustalono wynik, a tym samym podstawe opodatkowania.

2. Ksiegi rachunkowe
Miejsce, czas oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Prowadzenie ksigg rachunkowych powierzono podmiotowi uprawnionemu do uslugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych. Jest nim Rafal Nawrocki, prowadzacy dziatalnosci pod
nazwg Warsztat Rachunkowo-Szkoleniowy KIBUC R. Nawrocki, nr NIP 6961066871.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wjezyku polskim 1 w walucie polskiej, zgodnie
z postanowieniami art. 9 ustawy o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe otwierane sa na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamykane na dzien
konczacy rok obrotowy.

W sktad roku obrotowego wchodza $rodroczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sg kolejne
miesigce kalendarzowe. Zgodnie z art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci zamknigcie ksigg
rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe. Zamknigcie ksiag
rachunkowych za dany miesigc powinno nastgpi¢ nie pozniej niz do 20 dnia nastepnego
miesigca.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Program komputerowy zabezpiecza powigzanie
poszczegoOlnych zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik 1iksigge glowng. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia podstawowe zasady:
—zasade podwdjnego ksiegowania,
—zasad¢ systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi
gtowne;.
Odnosnie do zapisow w dzienniku — ewidencja zapewnia chronologiczne ujecie wszystkich
zdarzen, kolejng numeracj¢, ciaglo$¢ liczenia sum zapisOw 1umozliwia jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Zapisy w ksiegach powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢ przez czas nie



krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych i korekta bledow

Ksiegi rachunkowe organizacji winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone rzetelnie, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie,
jezeli wprowadzono do nich kompletne ipoprawnie zakwalifikowane do zaksiegowania
w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciagltos¢ zapisow oraz bezbtednos$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz
dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegodlnosci:

—udokumentowanie zapisOw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

—zapisy uporzadkowane s3a chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdania finansowego i innych sprawozdan, w tym
podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych;

—w zwiazku z prowadzeniem ksigg rachunkowych za pomoca komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych,;

—zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych bez wzgledu na stosowanag
technike na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe organizacji uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli speiniajg trzy
podstawowe kryteria:

—pochodzace znich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacym
sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych;

—zestawienia obrotow isald kont ksiegi glownej s3 sporzadzane przynajmniej na
poszczegbdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok — nie
p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;

—ujecie wptat 1 wyptat gotowka, czekami 1 wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu,
w ktorym zostaly dokonane.

Organizacja dopuszcza poprawianie stwierdzonych bledéw w zapisach przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, zzachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie na niej daty — poprawki takie musza by¢ dokonane przed
zamkni¢ciem miesigca lub przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapisow, dokonane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. W razie
ujawnienia bledow po zamknigciu okresu sprawozdawczego dozwolone sg tylko korekty za
pomoca dowodu korygujacego btedy rowniez tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

3. Dowody ksiegowe
Cechy dowodu ksiegowego

Organizacja za podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych przyjmuje, ze sa to dowody
wymienione w ustawie o rachunkowos$ci (art. 20 ust. 2 i3), zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21 tej ustawy.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
—okres$lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
— okreslenie stron dokonujacych operacjg,
— opis operacji oraz jej wartosc,
—w przypadku przyjecia lub przekazania darowizny rzeczowej lub sprzedazy skladnikow
aktywow — podpis osoby, ktorej przekazano lub od ktorej przyjeto darowizny/aktywa;
w przypadku niemozno$ci uzyskania takiego podpisu (przy publicznym przyjmowaniu



lub rozdawaniu daréw, przekazywaniu osobom niezdolnym do czynnosci prawnych etc.)
powinno sporzadzi¢ si¢ protokot przyjecia/przekazania aktywow, podpisany przez osobe
upowazniong przez kierownika jednostki,

—stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji, a takze podpis osoby
odpowiedzialnej za to wskazanie.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania dekretacji 1podpiséw, jezeli dane operacje gospodarcze
wynikaja z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych. Warto$¢ na dowodzie moze byc¢
pomini¢ta, jezeli wtoku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiegowy opiewajacy w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie jego wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie tych walut, a wykonanie przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego aktywoOw, przeniesienia prawa wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu
albo jest dowodem zastepczym, podpisy 0sob moga by¢ zastapione znakami zapewniajagcymi
ustalenie tych osob. Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnic
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw
sporzadzonych w jezyku obcym.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych
dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji 1 zatwierdzonych
przez zarzad jednostki.
Dotyczy to nastgpujacych operacji gospodarczych:

—ushug obcych, na ktore nie otrzymano dowodow zrodtowych,

—optat, na ktdre nie otrzymano decyzji wtasciwych organéw,

— optat skarbowych, pocztowych, na ktére nie otrzymano dowodéw wpfat,

—S$wiadczen wykonywanych na rzecz beneficjentéw i cztonkéw stowarzyszenia, zgodnych

z jego dzialalnoscig statutowa.

Zastepcze dowody ksiegowe — os$wiadczenia — powinny w kazdym przypadku zawierac
nastepujace dane:

— date dokonania operacji gospodarczych,

—date wystawienia dowodu,

—cel poniesienia wydatku,

—przedmiot 1warto§¢ operacji gospodarczych przy zakupie (z zastrzezeniem, ze
przedmiotem nie moga by¢ zakupy opodatkowane podatkiem VAT), rodzaj sktadnikow
majatkowych i cen¢ jednostkowa,

—podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, ipodpis kierownika jednostki
zatwierdzajacy ten wydatek,

—inne niezb¢dne informacje potwierdzajace rzetelnos¢ 1 wiarygodno$¢ operacji
gospodarczych.

Kontrola dowodow ksiegowych

Zarzad organizacji wprowadza kontrolg dowodow ksiggowych. Dowody ksiegowe obejmuje si¢
kontrolg merytoryczng, formalng irachunkowsa, ktorej celem jest sprawdzenie legalnosci,
rzetelno$ci i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych wyrazonych w tych dowodach.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa zgodne
z zamOwieniem, umowg, zleceniem 1obowigzujagcymi przepisami oraz czy wyrazona
w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu widzenia ekonomicznego jednostki.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez:



—osobe upowazniong w organizacji w zakresie celowosci zdarzenia, jakie dokumentuje
dowdd ksiggowy, oraz prawidtowosci merytorycznej;

—osobe upowazniong do wprowadzenia danych do ksiag rachunkowych w zakresie
poprawnosci udokumentowania zdarzenia pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnosci formy 1elementow dokumentu,
w szczegblnosci zgodnosci z wymogami wobec dowodow ksiegowych okreslonymi w art. 20,
21 122 ustawy o rachunkowos$ci. Kontroli dokonuje osoba upowazniona do wprowadzenia
dokumentu do ksiag rachunkowych.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnos$ci arytmetycznej danych liczbowych
dowodu sprawozdawczego oraz sposobu ujecia w ksiegach (dekretacja) oraz potwierdzeniu
wykonania tej czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacja na
dokumentach ksiggowych wskazujaca sposob ujecia w ksiggach moze nastgpi¢ odrecznie lub
automatycznie, w przypadku gdy dany rodzaj dowodu jest zawarty w dowodzie ksiggowym.
Osoby sprawdzajace dowdd ksiegowy powinny na znak wykonania tych czynno$ci zamiescic¢
swoje podpisy na dowodzie.

Dekretacja dowodow ksiegowych

Kazdy dowod podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych po sprawdzeniu powinien zostac
zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych przez uprawniong osobe. Stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesigca, w ktorym dokument powinien zostac¢
ujety w ksiegach rachunkowych, oraz kont, na ktoérych operacja winna zosta¢ zaksiggowana.

Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jesli dowdd ksiegowy jest przygotowywany za
pomoca komputera, atechnika przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie sposob
ksiegowania tego rodzaju dowodow.

Prezes zarzadza konieczno$¢ umieszczania danych dotyczacych rodzaju kosztu irodzaju
projektu, ktorego ten koszt dotyczy, na kazdym dokumencie potwierdzajacym poniesienie
nakladow kosztowych. Osobg odpowiedzialng za umieszczenie tych informacji jest osoba
wyznaczona przez organizacj¢ badz osoba bezposrednio odpowiedzialna za poniesienie tego
kosztu lub osoba przez nig wskazana.

4.Wykaz kont ksi¢gi glownej i kont pomocniczych oraz zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych

Zasady dotyczace ksiag rachunkowych

Podstawowa dziatalno$¢ jednostki to dzialalno$¢ statutowa nieodplatna oraz dziatalnos¢
statutowa odptatna. Koszty w organizacji dzieli si¢ na: koszty nieodptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego, koszty odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego, koszty pozostatej dziatalnosci
statutowej oraz koszty ogélnego zarzadu.

Koszty dziatalnosci pozytku publicznego dotycza dziatan statutowych, zgodnych ze strefa zadan
publicznych, opisang w art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie —Dz.U. z 2019 r. poz. 698 z pdézn. zm.).

Koszty pozostalej dziatalnosci statutowej to koszty innych dzialan, bezposrednio zwigzanych z
celami zawartymi w statucie.

Koszty ogolnego zarzadu to koszty posrednio zwigzane z realizowanymi zadaniami oraz koszty
wystepujace w organizacji niezaleznie od prowadzonych dziatan statutowych.

Ewidencja kosztéw prowadzona jest wedlug rodzajéw na kontach zespotu 5, z podziatem
analitycznym umozliwiajagcym wyodregbnienie miejsc powstawania kosztu,

5. Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie finansowe i jego elementy
Sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 45 ust. 1 ustawy o rachunkowosci sporzadza si¢ na dzien



zamknigcia ksiag rachunkowych, tj.:
—na dzien konczacy rok obrotowy,
—na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, zakonczenia likwidacji lub postgpowania
upadiosciowego,
—na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,
—na inny dzien bilansowy okreslony odrgbnymi przepisami.
Na roczne sprawozdanie finansowe skladajq si¢ w kazdym przypadku:
—bilans,
—rachunek zyskow 1 strat,
—wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
—informacja dodatkowa,

zgodnie z art. 46 ust. 5 pkt 6, art. 47 ust. 4 pkt 6 1 art. 48 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Jednostka moze wrazie potrzeby zwigksza¢ szczegdétowo$S¢ we wzorach sprawozdania
finansowego. Aby sprawozdanie finansowe osiagneto swoj cel, musi by¢ sporzadzone zgodnie
z zasadg memoriatu, tzn. skutki transakcji innych zdarzen ujmuje si¢ z chwilg wystapienia, a nie
z chwilg zaptaty oraz ujmuje si¢ je w sprawozdaniu finansowym okresu, ktorego dotycza.

Sprawozdanie finansowe ma za zadanie jasno 1irzetelnie przedstawi¢ sytuacje majatkowa
1 finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

Sprawozdanie finansowe dzigki podzialowi na podstawowe trzy czgsci dostarcza nam
réznorodnych informacji o organizacji, a mianowicie:
1.Rachunek zyskéw i strat wg zalacznika nr 6 do u.o.r. informuje o wynikach dziatalnosci
jednostki, w jednostce sporzadzany jest w wersji porownawczej wedlug wzoru: zatacznik nr
1 do polityki rachunkowosci.

2.Bilans wg zatacznika nr 6 do u.o.r. przedstawia informacje o majatku jednostki, jej
pltynnosci 1 wyptacalnosci. Bilans sporzadza si¢ w jednostce wedtug wzoru: zalgcznik nr 2
do polityki rachunkowosci.

3.Wprowadzenie do sprawozdania finansowego i informacja dodatkowa wg zatacznika nr 6 do
u.o.r. — informacje tam wskazane.

6. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
glownej

Srodki trwale

Za $rodki trwate uznawane sg aktywa trwate o okresie uzytkowania dluzszym niz rok,
kompletne i zdatne do uzytku, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowos$ci o warto$ci
rownej lub przewyzszajacej 3.000 PLN.

Podstawe ewidencji sSrodkow trwatych stanowig dokumenty:
—OT — przyjecie srodka trwalego,
—LT - likwidacja $rodka trwatego,
—PT — przekazanie §rodka trwatego.

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ ustalenie dla kazdego obiektu:
—warto$ci poczatkowej (ceny nabycia lub kosztu wytworzenia),
—identyfikacji jednostkowej (za pomocg tzw. numeru inwentarzowego),
—klasyfikacji jednostkowej (wedlug KST — dla potrzeb obliczenia amortyzacji
1 sprawozdawczo$ci),
—date przyjecia do uzytkowania, okreslenie miejsca uzytkowania io0séb majatkowo
odpowiedzialnych.

Ewidencje analityczng stanowia:
—ksigzka inwentarzowa:



* ksigzke inwentarzowa prowadzi si¢ dla wszystkich $rodkéw trwatych wedlug ich
klasyfikacji rodzajowe;,

* zapisOw przychodow srodkow trwalych dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym,
nadajgc numer inwentarzowy,

» zapisu rozchodow dokonuje si¢ poprzez odpowiednie adnotacje, anulujac réwnoczesnie
dany numer inwentarzowy;

—tabela amortyzacji stanowi podstawe obliczenia wysoko$ci odpisdw amortyzacyjnych;
zaktada si¢ ja na poczatek roku w oparciu o dane wynikajace z inwentaryzacji i kart
analitycznych $rodkéw trwatych; prowadzona jest wedlug klasyfikacji rodzajowej (KST).

Ww. narzedzia ksiggowe uzgadniane sg z kontem syntetycznym co najmniej wedlug stanu na
dzien 31 grudnia kazdego roku.

Amortyzacja Srodkow trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o niskiej jednostkowej wartoéci poczatkowej
nieprzekraczajacej granicy 10.000 PLN, okreslonej dla celéw podatku dochodowego od o0sob
prawnych, sg amortyzowane w 100% w miesigcu oddania do uzytkowania.

Podstawg ustalenia amortyzacji S$rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych iprawnych
o wartosci powyzej 10.000 PLN, zakupionych na potrzeby ogélnego zarzadu, jest wykaz stawek
amortyzacyjnych, stanowiacy zatacznik do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Amortyzacja tych srodkow trwatych stanowi koszty uzyskania przychodéw rozumieniu art. 15
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 865 z pdzn. zm.).

Umorzenie srodkow trwatych zakupionych na potrzeby dziatalnosci statutowej nie stanowi
kosztu uzyskania przychodu. Przy ustalaniu rocznej stawki amortyzacyjnej na potrzeby
sprawozdawczosci finansowej przyjmuje si¢ okres uzytecznosci srodka trwatego dla dziatan, dla
ktérych zostat nabyty, utworzony lub otrzymany, ustalony przez zgodnie z art. 32 ust. 2 u.o.r.

Dla ufatwienia mozna stosowa¢ takze stawki amortyzacji podatkowej (zgodnie z art. 32 ust. 7
ustawy o rachunkowosci).

Srodki trwale w budowie

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwia¢ skalkulowanie ceny nabycia, kosztu wytworzenia
lub ulepszenia poszczegélnych srodkéw trwatych oraz poniesionych kosztow bez uzyskania
efektu gospodarczego.

Zakup gotowych $rodkow trwalych niewymagajacych montazu ani remontu przed przyjeciem
do uzytkowania ewidencjonuje si¢ bezposrednio na koncie ,,Srodki trwate”.

Podstawe ewidencji §rodkow trwatych w budowie stanowiag dokumenty:
—obce faktury 1 wlasne dokumenty,
—protokot przyjecia $rodka do uzytkowania i OT.

Doktadne okreslenie daty, pod ktérg w ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ zmiany w stanie
iruchu $rodkéw trwalych, ma istotne znaczenie dla prawidlowego ustalenia wysokosci
amortyzacji.

Przyjmuje sie¢, ze data, pod ktorg w ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ zmiany w stanie i ruchu
srodkow trwatych, jest:

—w przypadku inwestycji — data zakonczenia inwestycji, tzn. protokolarnego przyjecia
srodka do uzytkowania; jezeli przyjecie do uzytkowania nastgpito wczesniej od przyjecia
protokolarnego, za dat¢ zakonczenia uwaza si¢ dat¢ faktycznego przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania;

—w przypadku likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez kierownika
jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastgpita fizyczna likwidacja;

—w przypadku nieodplatnego przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego;



—w przypadku ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia rdznicy
inwentaryzacyjnej wynikajaca z protokotu komisji;

—w przypadku sprzedazy — data protokolu przekazania $rodka trwalego jest podstawg dla
daty faktury sprzedazy.

Dokumentacja rozrachunkéw z kontrahentami
Dokumentacja rozrachunkéw z kontrahentami sg faktury wlasne, obce i umowy.
Prowadzi si¢ ja z podziatem na:

—naleznos$ci wynikajace z dziatalnosci odptatnej, zobowigzania,

—zaliczki otrzymane, przekazane,
—kaucje otrzymane, przekazane.

Rozrachunki z pracownikami

Dokumentacja: karty pracy, umowy, listy plac — imienne kartoteki wynagrodzen zapewniajace
rozliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i uzyskanie informacji dla celow ZUS.

Przychody z dzialalnoSci statutowej

Za przychody z dziatalnosci statutowej uznawane sg wszystkie srodki otrzymane w ramach
dziatalno$ci statutowej nieodptatnej (dotacje, subwencje, darowizny, sktadki cztonkowskie,
srodki ze zbidrek publicznych), jak 1 przychody uzyskane z dziatalnos$ci statutowej odptatne;j
(wystawione faktury oraz sprzedaz nieudokumentowana). Przychody z dziatalnosci statutowe;j
dzielone s3 na: przychody z nieodptatnej dziatalno$ci pozytku publicznego, przychody z
odptatnej dziatalno$ci pozytku publicznego, przychody z pozostalej dziatalnos$ci statutowe;.

Operacje zakupu

Ewidencji dokonuje si¢ na podstawie obcych faktur i innych dokumentéw ze szczegdélowoscia
niezbedng do wyceny sktadnikow aktywow i do celow podatkowych.

Koszty i skladniki aktywow istotne dla jednostki

Ewidencjonuje  si¢ ~ w jednostce = wukladzie funkcjonalno-podmiotowym.  Koszty
ewidencjonuje si¢ w ukladzie funkcjonalno-podmiotowym zespotu 5, wgich
przeznaczenia na cele statutowe. Dalszy podziat stosuje si¢ dla wyodrgbnienia kosztow
zadan pozytku publicznego, innych kosztow statutowych lub kosztow ogélnego zarzadu.
Kazde =zadanie finansowane ze S$rodkow publicznych otrzymuje osobne konto
syntetyczne zespotu "5", z podziatlem analitycznym wg specyfikacji kosztéw zadania, co
uznaje si¢ za wykonanie art. 152 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych, tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 89 z p.z.). Dodatkowo wyodrebnia si¢
poszczegodlne konta syntetyczne dla konkretnych, realizowanych dziatan. Podziat kont
syntetycznych kosztow na konta analityczne jest przyporzadkowany do specyfiki
dziatan, np. wymogoéw donatora lub darczyncy, rodzajow kosztéw etc. Konta kosztowe
zostaty opisane w planie kont stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wydatki 1 koszty dzialalnosci statutowej nie stanowig kosztow uzyskania przychodu w
rozumieniu ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Dochéd na nie przeznaczony stanowi dochdd zwolniony na podst. art. 17 ust. 1 pkt 4
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Wyodrebnia si¢ konta syntetyczne dla ewidencji przychodow 1 kosztow dziatalnosci
odptatnej, zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 wolontariacie (Dz.U. z 2016 r. poz 1817 z p6zn. zm.). Konta analityczne
tworzy si¢ w obrebie poszczegdlnych celow statutowych, na potrzeby ktorych prowadzi



si¢ dziatalno$¢ statutowa odptatna.

Operacje gotowkowe

Ewidencjonuje si¢ w jednostce na podstawie dokumentdow KW iKP, dokumentdéw raport
kasowy. W przypadku prowadzenia stalych, systematycznych rozliczen w obcych walutach
nalezy prowadzi¢ raporty kasowe z podzialem na kasy i rodzaje walut, np. kasa i RK w PLN,
kasa 1 RK w EURO, kasa i RK w USD. W pozostatych przypadkach stosuje si¢ kurs waluty z
dnia zaplaty.

Materialy i towary

Warto$¢ materiatow 1towardw odpisuje si¢ w organizacji w koszty na dzien zakupu, zgodnie
zart. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci. Na dzief bilansowy prowadzi si¢ wyceng¢ stanu
materialdow 1towaréw oraz koryguje koszty dzialalnosdci statutowej o warto$¢ tego stanu
[mozliwe jest tez wyjScie szczegdlowej ewidencji towardow 1 materiatdéw wg kosztu wytworzenia
i odpisywania w koszty w momencie sprzedazy/wydania; wyjscie to jednak warto zalecié
jedynie organizacjom prowadzacym lub przewidujacym w duzym zakresie dzialalno$¢
polegajaca na obrocie towarowym lub wytworstwie].

Zakladowy plan kont

Plan kont to numeryczny wykaz kont ksiggowych, pozwalajacy na ewidencjonowanie
wszystkich operacji gospodarczych w organizacji.

Wykaz kont ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) stanowi zalacznik nr 3 do polityki
rachunkowosci.

I1. Biezaca i bilansowa wycena aktywow i pasywow
Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow

1. Podstawowe kategorie wyceny (definicje)
Do wyceny aktywow i pasywow stosuje si¢ nastepujace kategorie:
—cena nabycia,
—cena sprzedazy,
—wartos$¢ godziwa,
—kwota wymaganej (lub wymagajaca) zaptaty,
—warto$¢ nominalna,
—trwata utrata wartosci,
—skorygowana cena nabycia.

Cena nabycia (art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci) to cena zakupu sktadnika aktywow,
obejmujaca kwote nalezng sprzedajagcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw
iustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona o obcigzenia
o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
1 przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do
obrotu, a obnizona o rabaty, opusty 1 inne zmniejszenia lub odzyski.

Cena sprzedazy (art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) to cena mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy, pomniejszona o rabaty, opusty iinne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem sktadnika aktywoéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,
a powigkszona o nalezng dotacje przedmiotowq.

Warto$¢ godziwa (art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowos$ci) obejmuje kwotg, za jaka dany
sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach



transakcji rynkowej pomigdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi
ze sobg stronami. Warto$¢ godziwa stosuje si¢ wtedy, gdy nie jest mozliwe bezposrednio
ustalenie ceny sprzedazy lub kursu gieldowego danego sktadnika majatku. Wowczas na dzien
bilansowy ustala si¢ jej warto§¢ w oparciu o wycen¢ dokonang przez rzeczoznawce.

Wyrazone w walutach obcych $rodki pieniezne, papiery warto§ciowe, naleznosci 1 zobowigzania
przelicza si¢ na dzien bilansowy na zlote po kursie srednim dla danej waluty ustalonym przez
NBP.

Kwota wymaganej (wymagajgca) zaplaty jest to kwota wyrazona w ztotych naleznosci, ktorej
zaplaty przez kontrahenta wedlug stanu na dzien bilansowy oczekuje jednostka, lub kwota
zobowigzania, ktora powinna zosta¢ zaptacona kontrahentowi.

Warto$¢ nominalna $rodkow pienieznych (gotowka, czeki, wyemitowane przez jednostke
papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, bony depozytowe) jest uwidoczniona na tych
srodkach pieni¢znych. Jesli gotowka, czeki lub papiery wartosciowe opiewajg na waluty obce,
to wycenia si¢ je po ustalonym przez NBP na dzien bilansowy $rednim kursie tych walut.
Trwala utrata wartoSci (art. 28 ust. 7 ustawy o rachunkowosci) jako kategoria wyceny oznacza
istnienie duzego prawdopodobienstwa, ze kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie
przyniesie w przysztosci w znacznej czg¢Sci lub catosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych. Fakt ten uzasadnia dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego
warto$¢ sktadnika aktywoéw wynikajaca z ksigg rachunkowych, do ceny sprzedazy netto, a
w przypadku jej braku — do ustalenia w inny sposéb wartosci godziwe;.

Skorygowana cena nabycia aktywow finansowych i1 zobowigzan finansowych to cena nabycia
(warto$¢), w jakiej sktadnik aktywow finansowych lub zobowigzan finansowych zostat po raz
pierwszy wprowadzony do ksigg rachunkowych, pomniejszona o splaty warto$ci nominalnej,
odpowiednio skorygowana o skumulowang kwote zdyskontowanej réznicy miedzy wartoscia
poczatkowa skladnika 1jego warto$cig w terminie wymagalnosci, wyliczong za pomocg
efektywnej stopy procentowej, a takze pomniejszona o odpisy aktualizujace wartos¢.

2. Aktywa trwale

Do aktywow trwatych zalicza si¢ kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o okreslone;j
wartosci, powstate w wyniku zdarzen przeszilych, wykorzystywane na potrzeby dziatalnosci
(inwestycje dlugoterminowe).

Do aktywoéw trwatych zaliczamy:
—warto$ci niematerialne 1 prawne,
—rzeczowe aktywa trwale,
—nalezno$ci dlugoterminowe,
—inwestycje dtugoterminowe,
— dhugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe.

WartoS$ci niematerialne i prawne

Za warto$ci niematerialne 1prawne uznaje si¢ nabyte przez organizacje prawa mjatkowe
zaliczane do aktywow trwalych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok. W szczegdlnosci:
—nabyte autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje,
—nabyte prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,
—know-how,
—koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym, ktoéry zostanie
wykorzystany do produkcji,
—nabytg warto$¢ firmy.
Wycena
Wartos$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ wedtug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia.



Cen¢ nabycia zwigkszaja koszty obslugi zobowigzan zaciggnigtych na zakup wartosci
niematerialnych 1prawnych, do czasu ich oddania do uzytkowania. Z uwagi na fakt, zZe
w zakresie warto$ci niematerialnych 1prawnych nie wystepuje pojecie ulepszenia, kazde
rozszerzenie wartosci niematerialnych i prawnych, jesli nie ma zwigzku z uzupeknieniem lub
korekta, traktowane jest jako osobny tytul.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug ceny nabycia po
pomniejszeniu o dokonane odpisy amortyzacyjne.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji warto$ci niematerialnych 1 prawnych tworzy si¢ konta analityczne w odniesieniu
do grup poszczegolnych praw i tytutdow, wyrdzniajac:

— autorskie prawa majatkowe, licencje,

—koszty zakonczonych wynikiem pozytywnym prac rozwojowych,

—know-how,

—wartos$ci niematerialne i prawne otrzymane w leasing finansowy.

Konta analityczne sg ustalane odrebnie dla ujecia warto$ci poczatkowej, umorzenia.

Srodki trwale

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate izrownane znimi o przewidywanym okresie
uzyteczno$ci dtuzszym niz 1 rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Do $rodkow trwatych zalicza sig:
—nieruchomo$ci — grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
—maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
—ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Wycena
W ciggu roku obrotowego $rodki trwate wycenia si¢ wedlug ceny nabycia.

Cena nabycia obejmuje cen¢ zakupu powigkszong o cto — w przypadku nabycia $rodka trwatego
zimportu — oraz o niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT iakcyzowy, pomniejszong
o ewentualne rabaty i1 opusty.

Warto$¢ poczatkowa s$rodka trwatego powigkszajg koszty jego ulepszenia polegajace na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji. W przypadku nieodptatnego nabycia
przez organizacj¢ — np. w wyniku darowizny — wycena w ciggu roku obrotowego nastepuje
wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwatego.

Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu polegajagcemu na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji, to wartos¢ poczatkowag tych srodkow powicksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie; wydatki na nabycie czgséci sktadowych lub peryferyjnych zalicza
si¢ do ulepszen, jezeli jednostkowa cena nabycia takiej czesci przekracza 10.000 PLN.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla kont $rodki trwate tworzy si¢ w jednostce analityki w odniesieniu do grup srodkéw, wedtug
klasyfikacji rodzajowej srodkoéw trwatych, na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. poz. 1864),
uwzgledniajgc zmiany w ustawie o rachunkowosci.

Amortyzacja

Organizacja odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowego
rozlozenia ich warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie dokonywania



odpisOw amortyzacyjnych nastepuje w miesigcu, w ktérym przyjeto warto$ci niematerialne
iprawne do uzytkowania, za§ zakonczenie — nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci
odpisOw amortyzacyjnych z warto$cig poczatkowa. Stawki, okres 1 metody amortyzacji ustala
si¢ na dzien przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do uzytkowania, uwzgledniajac miedzy
innymi tempo postepu techniczno-ekonomicznego, prawne iinne ograniczenia czasu
uzytkowania warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje
niezmienna przez caty okres uzytkowania warto$ci niematerialnej i prawne;.

Ustala si¢ nastepujace zasady amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych:
—metode amortyzacji bilansowej jednorazowej dla s$rodkow trwatych o jednostkowe;j
warto$ci poczatkowej w przedziale do 10.000 PLN — odpis 100% jest dokonywany
w miesigcu wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania (w dacie zakupu),
—metod¢ amortyzacji bilansowe] liniowej (comiesigcznego odpisywania rat) dla
pozostatych $rodkow trwatych, dla ktorych okres istawki amortyzacji sg ustalane
indywidualnie.

W jednostce przyjete zasady amortyzacji sktadnikow majatkowych analizowane s3a pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

W odniesieniu do aktywow trwatych przeznaczonych na potrzeby ogdlnego zarzadu w jednostce
dla celow bilansowych kontynuowane sa zasady amortyzacji warto$ci niematerialnych
1 prawnych wedtug przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Dla wartosci
niematerialnych i prawnych o jednostkowej warto$ci poczatkowej ponizej 10.000 PLN stosuje
si¢ odpis amortyzacyjny w wysokosci 100% w miesigcu (zakupu) wprowadzenia wartosci
niematerialnej i prawnej do uzytkowania (amortyzacja jednorazowa).

Dla aktywow trwatych nabytych na potrzeby dziatalnodci statutowej stosuje si¢ dla celow
bilansowych umorzenia ustalane indywidualnie, wg okresu wykorzystania lub zuzycia, zgodnie
z art. 32 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci. Amortyzacja tych aktywow trwalych nie stanowi
kosztu uzyskania przychodu zgodnie z art. 15 ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

W jednostce przyjete zasady amortyzacji sktadnikow majatkowych analizowane s3a pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Nalezno$ci dlugoterminowe

Sa to zaliczane do aktywow trwatych naleznosci, ktore stajg si¢ wymagalne w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Wycena

W ciggu roku obrotowego w jednostce wycenia si¢ naleznosci dlugoterminowe:
—w walucie krajowej — wedlug warto$ci nominalne;,
—w walucie obcej — wedtug kursu kupna danej waluty obcej w banku, z ktorego ustug
korzysta organizacja, z dnia realizacji przelewu (dotyczy zaptaty naleznosci),
—w walucie obcej — wedtug sredniego kursu ustalonego dla danej waluty przez NBP.

Na dzien bilansowy naleznos$ci dlugoterminowe wycenia sig:
—w walucie krajowej — w kwocie wymaganej zaptaty, lacznie z naleznymi odsetkami,
—w walucie obcej — wedhug $redniego kursu NBP obowigzujacego w tym dniu.
Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ na naleznosci jednostki, ktérych S$ciggalnos¢ jest
watpliwa, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty i stosujgc nastepujace zasady:
—od naleznos$ci zgtoszonych likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadtosciowym, od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,;
—w pelnej wysoko$ci naleznosci, dla naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia



wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztéw postepowania upadlosciowego;
—do wysokos$ci nalezno$ci okreslonej zapisami postgpowania uktadowego, jako kwoty

przewidzianej do umorzenia, lub w pelnej wysokosci, w przypadku gdy kontrahent zalega

z zaptatg uzgodnionych rat postgpowania uktadowego.
Do wyzej wymienionych tytuldw nalezno$ci stosuje si¢ odpisy aktualizujace w sposob
obligatoryjny. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci odnosi si¢ w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych dla naleznosci gltéwnej oraz w ci¢zar kosztow finansowych dla odsetek od
nalezno$ci glownej. W sytuacji, gdy ustanie przyczyna, dla ktérej dokonano odpisu z tytutu
trwalej utraty wartosci, dokonuje si¢ przywrocenia dokonanego odpisu do warto$ci pierwotne;.
Przyjmuje si¢ zasadg, ze jesli odpis z tytutu utraty wartosci byt dokonany w tym samym roku
obrotowym, to przywrodcenie jego wartosci pierwotnej nastgpuje poprzez dokonanie zapisow
korygujacych (zapisy ujemne). Natomiast przywrocenie wartosci pierwotnej dla odpisu
dokonanego w latach ubieglych nastgpuje poprzez zapis na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodow finansowych w zaleznosci od tego, czego dotyczyt odpis.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji naleznosci dlugoterminowych w jednostce wyodrebniono z analityki kont
rozrachunkowych tylko konta z tytutu postepowania likwidacyjnego. Kryterium decydujacym
o wyodrebnieniu takich nalezno$ci dlugoterminowych jest klasyfikacja naleznosci wedtug
rodzajow.

Inwestycje dlugoterminowe

Inwestycje dlugoterminowe to takie aktywa trwate, ktorych okres dysponowania jest dtuzszy niz
12 miesigcy. Zostaty nabyte przez jednostke w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych, ktore
wynikaja z przyrostow ich warto§ci w postaci odsetek, dywidend lub innych pozytkow.
Zaliczamy do nich: udziaty iakcje, inwestycje w dtuzne papiery wartosciowe, jednostki
uczestnictwa, atakze nieruchomos$ci iwarto$ci niematerialne iprawne, uzytkowane przez
organizacj¢ na potrzeby dziatalnosci statutowe;.

Wycena

W ciggu roku obrotowego wycenia si¢:
—nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne — wedhug ceny nabycia,
—dhugotrwate aktywa finansowe — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne,
—udziaty winnych jednostkach oraz dlugoterminowe papiery warto$ciowe 1inne
dlugoterminowe aktywa finansowe wyrazone w walutach obcych — wedtug kursu, ktory
obowigzywat w dniu zakupu.

Na dzien bilansowy inwestycje dlugoterminowe wycenia si¢:

—nieruchomo$ci, warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedtug ceny
nabycia zuwzglednieniem odpisow amortyzacyjnych i odpisow z tytulu trwatej utraty
wartos$ci,

—udziaty iakcje winnych jednostkach — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne,

—aktywa finansowe przeznaczone do obrotu — wedlug wartosci godziwej,

— aktywa finansowe dostgpne do sprzedazy — wedlug ceny rynkowej lub ceny nabycia.

Dla aktywow finansowych dostepnych do sprzedazy (udziatow w innych jednostkach
1 papierow wartosciowych), wycenianych wedlug wartosci rynkowej, rdznicg pomiedzy wyzsza
ceng rynkowa od ich ceny nabycia odnosi si¢ na kapitat z aktualizacji wyceny. Roznica ta
wplywa na wynik finansowy dopiero z chwilg rozchodowania tych aktywéw. W przypadku
obnizenia warto$ci rynkowej w pierwszej kolejnosci réznice pokrywa sie z poprzednio ustalonej
nadwyzki ceny rynkowej nad ceng nabycia (zmniejszenie kapitatu z aktualizacji wyceny),
a pozostalta kwote odnosi w cigzar wyniku finansowego.



Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji inwestycji dlugoterminowych tworzy si¢ konta analityczne z wyodrgbnieniem
grup aktywow (nieruchomosci, akcje, udzialy, pozyczki). Ewidencja szczegdtowa zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia warto$ci poczatkowej 1 odpisoOw aktualizujacych z podziatem na inwestycje
w podmiotach powigzanych 1 pozostatych.

Dhlugoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe

Sa to rozliczenia migdzyokresowe kosztow, ktorych termin rozliczenia jest dluzszy niz 12
miesi¢cy od dnia bilansowego.

Wycena

Poniesione  koszty do  rozliczenia  znajduja = odzwierciedlenie =~ w dokumentacji
ekonomiczno-technicznej. Aktywa ztytulu odroczonego podatku dochodowego ustala sie¢
w wysokosci kwoty przewidzianej w przysztosci do odliczenia od podatku dochodowego, przy
uwzglednieniu stawek podatku dochodowego obowigzujacych w roku powstania obowigzku
podatkowego.

Dla ewidencji poniesionych kosztow wyodrebniono konto syntetyczne z analityka pozwalajaca
ustali¢ tytuly dokonywanych rozliczen.

3. Aktywa obrotowe

Aktywa obrotowe jednostki obejmuja:

—naleznosci krotkoterminowe — naleznosci z tytutu dostaw i ustug bez wzgledu na termin
ich wymagalno$ci, a takze cato$¢ lub cze§¢ naleznosci z innych tytutdow niezaliczonych
do aktywow finansowych, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia
bilansowego,

—inwestycje krotkoterminowe — aktywa pieni¢zne, a takze inne aktywa platne 1 wymagalne
lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego,

—krotkoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe — rozliczenia poniesionych wydatkéw lub
zarachowanych kosztéw do rozliczenia w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego.

Naleznos$ci krotkoterminowe

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja:
—o0go6l naleznosci z tytulu ushug, Swiadczonych jako dziatalnos$¢ statutowa optatna,
—catos¢ lub czgs¢ naleznosci z innych tytutdw, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego.
Wycena

W ciagu roku obrotowego w jednostce naleznosci iroszczenia wyrazone w walucie krajowej
ujmuje si¢ w wartosci nominalnej, ustalonej w chwili powstania operacji gospodarczej. Wyceng
wyrazonych w walutach obcych operacji gospodarczych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
na dzien ich powstania odpowiednio:

—po kursie kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego organizacja
korzysta — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty
naleznos$ci lub zobowigzan,

—po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien poprzedzajacy
przeprowadzenie operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke
dokumencie ustalony zostal inny kurs w przypadku pozostatych operacji.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i roszczenia wyrazone:
—w walucie krajowej — wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty (z ustaleniem naleznych
odsetek za zwtoke w zaplacie nalezno$ci) z uwzglednieniem zasady ostroznosci,
—w walutach obcych — wycenia si¢ wedtug $redniego kursu ustalonego na dzien wyceny
danej waluty przez NBP oraz po uwzglednieniu odpiséw z tytutu aktualizacji wyceny.

Réznice kursowe ustalone w trakcie roku lub na moment bilansowy odnosi si¢ w cig¢zar kosztow



finansowych lub na dobro przychodéw finansowych.

Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ na nalezno$ci, ktorych S$ciggalnos¢ jest watpliwa,
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty 1 stosujac nastepujace zasady:

—od nalezno$ci zgloszonych likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym, od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,;

—w pelnej wysokos$ci naleznosci, dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia
wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztéw postepowania upadlosciowego;

—do wysokosci nalezno$ci okreslonej zapisami postegpowania uktadowego, jako kwoty
przewidzianej do umorzenia, lub w pelnej wysokosci, w przypadku gdy kontrahent zalega
z zaptatg uzgodnionych rat postepowania uktadowego.

Do wyzej wymienionych tytutow naleznosci stosuje si¢ odpisy aktualizujgce w sposob
obligatoryjny.
Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji nalezno$ci tworzy si¢ konta syntetyczne z podzialem na tytuly rozrachunkdéw
zarOwno wobec o0sOb prawnych, jak i fizycznych, a takze z podziatem na jednostki krajowe
1 zagraniczne. Analityki kont rozrachunkowych stanowia kolejne uszczegélowienie tytulow
rozrachunkow w ramach danej grupy kont syntetycznych. Wymagany jest podzial na
rozrachunki z jednostkami powigzanymi i pozostatymi.

Konta naleznosci stuza do ewidencji wszelkich rozrachunkow dotyczacych:
—naleznosci z tytulu sprzedazy w ramach dziatalnosci odptatnej,
—naleznosci z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci,
—naleznych kosztow egzekucyjnych,
—naleznosci z tytulu nadptaty podatkow,
—naleznosci zasagdzonych na podstawie wyrokéw sadowych lub nakazow zaptat,
—naleznosci zgtoszonych do likwidacji,
—naleznosci od pracownikow,
—naleznosci z pozostatych tytutow (niewymienionych wyzej).

Inwestycje krotkoterminowe

Do inwestycji krotkoterminowych organizacji zaliczamy:

— instrumenty kapitatowe wyemitowane przez inne jednostki (akcje, udziaty),

—inne aktywa finansowe — obligacje, weksle, czeki, bony skarbowe, ptatne i wymagalne
lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego albo od daty ich
ztozenia, wystawienia, nabycia,

—aktywa pieni¢zne w formie krajowych srodkéw ptatniczych, walut obcych 1 dewiz,

—inne inwestycje krotkoterminowe.

Wycena

W ciaggu roku obrotowego:

—krotkoterminowe aktywa finansowe przeznaczone do obrotu (akcje 1inne papiery
warto$ciowe) — wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne,

—s$rodki pieni¢zne iinne aktywa pieni¢zne wyrazone w walucie krajowej — wycenia si¢
wedtug warto$ci nominalnej,

—$rodki pieni¢zne wyrazone w walutach obcych — wycenia si¢ wedlug kursu kupna dane;j
waluty obcej banku, z ktorego organizacja korzysta.

Na dzien bilansowy:



—aktywa finansowe, tj. papiery warto$ciowe — wycenia si¢ wedtug wartosci rynkowej albo
ceny nabycia,

—dla inwestycji krotkoterminowych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek — wycenia si¢
wedhug ceny nabycia pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace,

—udzielone pozyczki zaliczone do inwestycji — wycenia si¢ w skorygowanej cenie nabycia
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace,

—lokaty terminowe — wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej,

—S$rodki pieni¢zne 1inne aktywa pieni¢zne wyrazone w walucie krajowej — wycenia si¢
wedlug warto$ci nominalnej,

—s$rodki pieniezne 1inne aktywa w walucie obcej — wycenia si¢ wedlug $redniego kursu
NBP ogtaszanego dla danej waluty na ten dzien.

Roéznice kursowe z tytutu wyceny walut w ciggu roku obrotowego, jak i na dzien bilansowy,
zalicza si¢ odpowiednio do przychodow (dodatnie) lub do kosztéw (ujemne) finansowych.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Ewidencja analityczna pozwala na podziat inwestycji krotkoterminowych co do rodzaju
(weksle, czeki, bony, certyfikaty, pozyczki, akcje, udziaty).

Ewidencja pozwala na ustalenie wartosci pierwotnej na dzien nabycia aktywow oraz ustalone
roznice z wyceny.

Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow dokonywane sa wowczas, jezeli poniesione przez
jednostke koszty wdanym okresie sprawozdawczym dotycza przysztych okreséw
sprawozdawczych, nie dtuzszych niz 12 miesigcy od dnia bilansowego, i dopiero w tym okresie
beda wptywaly na wynik finansowy. Ustala si¢ nast¢pujace tytuty rozliczen miedzyokresowych:
—koszty ubezpieczen rzeczowych,
—inne koszty o znacznej kwocie, ktore dopiero w kolejnym roku wptyng na wynik
finansowy.

Wycena

W ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ je w wysokosci poniesionych kosztow zgodnie
z posiadang dokumentacja, ktéra stanowig:

—dla kosztow ubezpieczen — zawarte polisy ubezpieczeniowe,

—dla innych kosztow — stosowna dokumentacja (umowa, faktura itp.).

Na dzien bilansowy w jednostce wycenia si¢ je w wysoko$ci poniesionych kosztow, ktore
dotycza przyszltych okresow sprawozdawczych, po upewnieniu si¢ co do osiggni¢cia w tym
czasie korzys$ci ekonomicznych.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Ewidencja analityczna rozliczen miedzyokresowych pozwala dokona¢ podzialu poniesionych
kosztow.

Pasywa stanowig zrodlo finansowania posiadanych przez jednostke aktywow trwalych
1 obrotowych. Pasywa dzielimy na fundusze wlasne oraz zobowigzania 1 pozostate fundusze,
ktére obejmuja:

—zobowigzania,

—pozostate fundusze,

—TeZerwy,

—rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw przysztych okresow.
Pasywa to:

—fundusz witasny — fundusz zalozycielski, fundusze rezerwowe, fundusz z aktualizacji

wyceny,
—rezerwy na zobowigzania,



—zobowigzania dtugoterminowe,
—zobowigzania krotkoterminowe,
—rozliczenia migdzyokresowe przychodow.

Fundusze wlasne
Kapitat wlasny jednostki obejmuje udziat jej wiascicieli w aktywach pozostajacy po pokryciu
zobowigzan. Dzieli si¢ na:
—fundusz zalozycielski [w fundacji obowigzkowo, w stowarzyszeniu — oile zostal
uwzgledniony w statucie],
— fundusz zapasowy [o ile ma by¢ utworzony],
—wynik finansowy netto okresu sprawozdawczego (nadwyzka kosztow nad przychodami
lub nadwyzka przychodéw nad kosztami).

Wycena

Fundusz wtlasny organizacja wykazuje w warto$ci nominalnej. Warto$¢ tego kapitalu
podstawowego winna by¢ zgodna z dokonanym wpisem jego wysokosci w KRS.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji ksiegowej tworzy si¢ analityke pozwalajaca na okreslenie wartosci poczatkowe;j
stanu funduszy, najczgsciej spotykanych tytuldéw zwigkszen i zmniejszen oraz stanu na dzien
bilansowy.

4. Zobowiazania i rezerwy na zobowiazania
Rezerwy na zobowiazania i rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne

Rezerwy odzwierciedlaja wynikajacy ze zdarzeh przeszlych obowigzek organizacji do
wykonania w przysztosci §wiadczen, ktorych kwotge mozna wiarygodnie oszacowaé, mimo ze
ani kwota, ani termin nie sg pewne. Rezerwy tworzy si¢ na przypadajace na dany okres, jeszcze
nieponiesione koszty w wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

Jednostka tworzy rezerwy irozliczenia migdzyokresowe bierne (w zaleznosci od charakteru
zdarzenia) w szczegdlnosci na:

— dodatkowe koszty sporzadzenia sprawozdania finansowego,

—koszty bonusow i wyréwnania premii.
Rozliczenia migdzyokresowe bierne prezentowane sg w bilansie w grupie pozostale rezerwy.
Wycena

Rezerwy na przyszte zobowigzania wycenia si¢ w wysokos$ci oszacowanej kwoty zobowigzania,
ktorego obowigzek bedzie jednostka miata wypeni¢ w przysztosci.

Rezerwy 1irozliczenia migdzyokresowe bierne obcigzajg wynik finansowy. Na dzien bilansowy
winna by¢ przeprowadzona weryfikacja iaktualizacja stanu rezerwy irozliczen
mig¢dzyokresowych biernych. Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nadmiernie utworzone
rezerwy, to nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ zmniejszenia rezerwy lub rozliczen
mig¢dzyokresowych biernych.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Ewidencja analityczna do kont rezerw powinna zapewni¢ ustalenie rezerw z poszczegdlnych
tytutdow 1 ich wykorzystanie.

Zobowiazania dlugoterminowe

Zobowiagzaniem takim jest wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek wykonania §wiadczen
o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktory spowoduje wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywow jednostki, jezeli jego zaplata przypada na okres dtuzszy niz 12 miesiecy od
dnia bilansowego. Wyjatek stanowia zobowigzania z tytulu dostaw 1 ustug zaliczane w catosci
do krétkoterminowych.



Do zobowigzan dlugoterminowych zalicza si¢:
—kredyty 1pozyczki, ktorych raty splaty przypadaja na okres dtuzszy niz 12 miesiecy od
dnia bilansowego,
—zobowigzania obj¢te postanowieniami uktadu lub programami naprawczymi, jezeli termin
ich wykupu jest dtuzszy niz 12 miesigcy od dnia bilansowego,
—1inne zobowigzania finansowe, jezeli termin ich wykupu jest dtuzszy niz 12 miesigcy od
dnia bilansowego.

Wycena

W ciggu roku obrotowego zobowigzania dlugoterminowe wyrazone w walucie krajowej
wycenia si¢ w wielkos$ci nominalne;.

Zobowigzania dhlugoterminowe w walutach obcych operacji gospodarczych ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych na dzien ich powstania odpowiednio:

—po kursie kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktorego organizacja
korzysta — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty
naleznosci lub zobowigzan,

—po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke dokumencie
ustalony zostat inny kurs — w przypadku pozostalych operacji,

—zobowigzania z tytutu importu — po kursie z dokumentu SAD.

Na dzien bilansowy zobowigzania dtugoterminowe wycenia si¢:
—kredyty 1 pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, po doliczeniu naleznych odsetek,
—zobowigzania objete postanowieniem ukladu lub programem naprawczym — w kwocie
wymaganej zaplaty,
—pozostate zobowigzania — w kwocie wymaganej zapflaty.
Zobowigzania w walutach obcych wycenia si¢ wedlug $redniego kursu ustalonego na dzien
wyceny danej waluty przez NBP oraz po uwzglednieniu odpiséw z tytulu aktualizacji wyceny.
Roéznice kursowe ustalone w trakcie roku lub na moment bilansowy odnosi si¢ w ciezar kosztow
finansowych lub na dobro przychodéw finansowych.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji zobowigzan dlugoterminowych zuwagi na konieczno$¢ osobnej prezentacji
w bilansie  stosuje si¢ zasade wydzielania odrgbnych kont syntetycznych do
zaewidencjonowania zobowigzan o charakterze dlugoterminowym, np. zobowigzania objete
postepowaniem uktadowym, leasingowe, kredytowe.

Zobowigzania krotkoterminowe

Zobowigzania krotkoterminowe to ogot zobowiazan z tytutu dostaw i ustug, a takze catos¢ lub
ta cze$¢ pozostatych zobowigzan, ktére staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego. Dotycza zobowigzan o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym. Sg to
zobowigzania krotkoterminowe oraz ta cze$¢ dtugoterminowych, ktorych splata nastapi w ciagu
roku od dnia bilansowego.

Do zobowigzan krotkoterminowych zalicza si¢:
—krotkoterminowe kredyty i pozyczki,
—inne zobowigzania finansowe,
— zobowigzania z tytutlu dostaw i uslug, niezaleznie od okresu sptaty,
—zobowigzania z tytutu otrzymanych zaliczek na dostawy,
—zobowigzania z tytulu wynagrodzen,
—zobowigzania z tytutu podatkow i cet,
—inne (niewymienione wyzej) zobowigzania.
Wycena
W ciggu roku obrotowego zobowigzania krétkoterminowe wyrazone w walucie krajowej



wycenia si¢ w wielko$ci nominalne;.

Zobowigzania w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich powstania
odpowiednio:

—po kursie kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego organizacja
korzysta — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty
naleznosci lub zobowigzan,

—po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke dokumencie
ustalony zostat inny kurs — w przypadku pozostatych operacji.

Na dzien bilansowy zobowigzania krotkoterminowe wycenia sig:
—kredyty 1 pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, po doliczeniu naleznych odsetek,
—zobowigzania z tytutu zaliczek — w wysokosci otrzymanej kwoty,
—zobowigzania wekslowe wlasne — w kwocie wymaganej zaptaty,
—zobowigzania objete postanowieniem uktadu lub programem naprawczym — w kwocie
wymaganej zapftaty,
—zobowigzania z tytutu wynagrodzen — w kwocie nominalnej,
—zobowigzania z tytutu podatkow 1 cet — w kwocie wymaganej zaplaty,
—pozostate zobowigzania — w kwocie wymaganej zapflaty.

Zobowigzania w walutach obcych wycenia si¢ wedlug sredniego kursu ustalonego na dzien
wyceny danej waluty przez NBP. Roznice kursowe ustalone w trakcie roku lub na moment
bilansowy odnosi si¢ w ciezar kosztow finansowych lub na dobro przychodow finansowych.

Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji zobowigzan tworzy si¢ analityki kont pozwalajace na wyodrebnienie
i grupowanie transakcji rozrachunkowych wramach danej grupy kont. Do kont
rozrachunkowych winna by¢ sporzadzona na koniec okresu sprawozdawczego specyfikacja
kontrahentow.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Warto$¢ otrzymanych aktywow, ktore stang sie przychodem w okresach przysztych. Sg to
przypadajace na przyszte okresy rozliczenia:
—otrzymanych dotacji i subwencji na realizacje celow statutowych w roku kolejnym,
—subwencji przeznaczonych na nabycie srodkow trwatych,
—réwnowartosci nieodptatnie otrzymanych $rodkow trwatych,
—przedptat i zaliczek,
—rozliczenia wynikajace z kontraktow o ustuge budowlana.

Wycena
Przychody przysztych okresow wycenia si¢ w wartosci nominalne;.
Zasady tworzenia kont analitycznych

Dla ewidencji przychodow przyszlych okresow utworzy si¢ analityki kont pozwalajace na
wyodrebnienie istotnych tytutow, ktore moga w przysztosci zaistnie¢ w jednostce.

I1I. Dokumentacja komputerowego systemu przetwarzania danych
1.Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez programy:
2.Jednostka jest odpowiedzialna za uzytkowanie programow zgodnie z instrukcjami.

Wykaz ksiag rachunkowych — sa to zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald w postaci:
—dziennika,
—ksiegi gtownej (konta syntetyczne),
—ksigg pomocniczych,
— zestawien obrotow 1 sald,
—wykazu sktadnikéw aktywow 1 pasywow.



WyzZej wymienione zbiory i zestawienie ksigg na ekranie komputera musza posiadac:
—trwatle 1 wyraZzne oznaczenie nazwg jednostki,
—nazwe ksiegi,
—nazwe programu przetwarzajgcego dane,
— oznaczenie roku obrotowego, okresu sprawozdawczego (miesigc) i date sporzadzenia,
—automatycznie ponumerowane strony,
—sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagty.

Okresla si¢ comiesieczny wymog: uzgodnienia obrotow, zestawienia kont ksiegi gléwnej
z obrotami dziennika (lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czgsciowych).

W programach komputerowych prowadzona jest jedna ewidencja na kontach syntetycznych
1 analitycznych. Zapisy ksiggowe nanoszone s3a tylko raz, od razu na odpowiednim koncie
analitycznym.

Saldo oraz obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane sg automatycznie, poprzez sumowanie
obrotéw kont analitycznych.

Przygotowujac wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe, nalezy uwzgledni¢ nazwe
pliku zjej rozszerzeniami 1 $ciezke dostepu skladajaca si¢ najczesciej z oznaczenia dysku
twardego, nazwy katalogu, w ktorym plik jest przechowywany.

Czeg$¢ plikéw zawiera dane niezbedne dla dzialania programu lub inne dane, niemajace
bezposredniego zwigzku z ksiggami rachunkowymi.

1.Okreslenie systemu sluzacego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych (art. 71 i art. 72 ustawy o rachunkowosci)

1.Stosowane sg nastgpujace odporne na zagrozenia no$niki danych:
—wydruk komputerowy,
—no$niki komputerowe pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

2.Stosuje si¢ nastepujace Srodki ochrony programéw komputerowych idanych systemu
informatycznego:
—regularne skanowanie zawarto$ci komputera pod katem wystepowania w nim wiruséw, a
w szczegolnosci:
» sprawdzanie przychodzacej poczty,
» sprawdzanie aktywnej tresci przenikajacej z sieci do komputera.

3.Kopie danych tworzone sg na zakonczenie dnia pracy na zapasowym dysku twardym.

Obowigzek tworzenia kopii bezpieczenstwa spoczywa na osobie pracujgcej aktualnie na
programie komputerowym.

Wprowadza si¢ obowigzek przechowywania itworzenia kopii bezpieczenstwa wersji
instalacyjnych programéw komputerowych wymienionych w dokumencie.

2. Inwentaryzacja

Organizacja ma obowigzek przeprowadza¢ okresowo spis z natury sktadnikdw majatku. Prace
inwentaryzacyjne powinny rozpocza¢ si¢ najwczesniej 1 pazdziernika, a zakonczy¢ najpdzniej
15 stycznia nastgpnego roku. Inwentaryzacja podzielona jest na trzy podstawowe etapy:

—wydanie przez zarzad organizacji zarzadzenia wewngtrznego powolujacego komisje
inwentaryzacyjna,

—przeprowadzenie inwentaryzacji — przygotowanie o$wiadczen wstepnych i1 koncowych
0sOb odpowiedzialnych materialnie, arkuszy spisOw znatury oraz protokotow
inwentaryzacyjnych, zatacznikéw do arkuszy spisowych, protokotow wyceny zapasow,
sprawozdan zespotéw spisowych z przebiegu 1 wynikow inwentaryzacji, sprawozdan lub
protokotow kontroli inwentaryzacji,



—ustalenie irozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych na podstawie zestawienia zbiorczego
spisu  znatury, zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, zestawienia kompensat
niedoboréw 1inadwyzek, wyjasnien os6b odpowiedzialnych materialnie, decyzji
kierownika jednostki, polecen ksiggowania dotyczacych ujecia w ewdencji rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych.

Terminy i metody sporzadzania inwentaryzacji w organizacji:

—aktywa pieniezne, w tym $rodki pieniezne w kasie (krajowe i zagraniczne) oraz papiery
wartosciowe (czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe) — na dzien 31 grudnia — spis
Z natury,

—aktywa finansowe, w tym $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych — 1 pazdziernika
biezacego roku do 15 stycznia nastgpnego roku — potwierdzenie sald,

—materiaty, towary — na dzien 31 grudnia — spis z natury,

—$rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony, grunty i prawo wieczystego uzytkowania
gruntu oraz $rodki trwate w budowie — 1 pazdziernika biezacego roku do 15 stycznia
nastepnego roku — spis z natury,

—naleznosci, w tym udzielone pozyczki — z wylaczeniem naleznos$ci watpliwych i spornych
— 1 pazdziernika biezacego roku do 15 stycznia nastgpnego roku — potwierdzenie sald,

—naleznosci sporne 1watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone — 1
pazdziernika biezacego roku do 15 stycznia nastepnego roku — weryfikacja sald,

—warto$ci niematerialne iprawne, inwestycje zaliczone do aktywow trwalych, odpisy
aktualizujgce nalezno$ci i1aktywa rzeczowe — 1 pazdziernika biezacego roku do 15
stycznia nastgpnego roku — weryfikacja sald,

—rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow i kosztoéw, rezerwy — 1 pazdziernika biezacego
roku do 15 stycznia nastgpnego roku — weryfikacja sald,

—fundusze wtasne i fundusze specjalne — 1 pazdziernika biezacego roku do 15 stycznia
nastepnego roku — weryfikacja sald,

—aktywa 1 pasywa ewidencjonowane pozabilansowo — 1 pazdziernika biezgcego roku do 15
stycznia nastepnego roku — weryfikacja sald.

Okres przechowywania dokumentacji w jednostce:

1.Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie organizacji
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodoéw ksiegowych i1dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerdéw w zbiorze.

2.7 wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialno$ci za sktadniki aktywow, znaczacych
uméw  1innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre§¢ dowodow ksiegowych moze by¢
przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowa¢ w trwalej postaci zawarto$¢
dowodow. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowoddéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy
nie stanowig inaczej.

3.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
rowniez sprawozdanie z dzialalnosci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w sposob
okreslony w ust. 1.

4.Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

5.Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
—ksiegi rachunkowe — 5 lat,



—karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

—dowody ksiggowe — do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono sktadniki
aktywow objete sprzedazg detaliczng,

—dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i1 postgpowania zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

—dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci,

—dokumenty dotyczace r¢kojmi ireklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

—pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

—dokumentacj¢ finansowa 1 merytoryczng zrealizowanych projektéw wspotfinansowanych
z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodnie z umowa
o dofinansowanie — nie krdcej niz 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone powyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:
—do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,
—poza siedzibg zarzadu jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inacze;.

Zmiany polityki (zasad) rachunkowosci

Zmiany polityki rachunkowo$ci organizacja moze dokona¢, poczawszy od pierwszego dnia roku
obrotowego. Zmiana polityki rachunkowo$ci moze zosta¢ wprowadzona uchwala zarzadu
organizacji. Zgodnie z art. 8 ust.2 ustawy o rachunkowosci w celu rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji organizacja, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez
wzgledu na datg podjecia decyzji, moze zmieni¢ dotychczas stosowane rozwigzania na inne
przewidziane ustawa. Zmiany polityki rachunkowosci dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie
aneksem zmian do istniejagcego dokumentu. Jesli zakres zmian jest bardzo duzy, zmiany
wprowadza si¢ poprzez ustanowienie uchwatg zarzadu jednolitego tekstu.

Podstawa prawna:
—ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 poz. 351 z p6zn. zm.),
—ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2019
poz. 865 z p6zn. zm.),
—ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie
(Dz.U. 22019 poz. 698 z p6zn. zm.).



