ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
POLSKIEGO TOWARZYSTWA INFORMATYCZNEGO

Na podstawie w szczeg6lnoscei postanowien art. 4, ust. 5, art. 10, ust. 1 i 2 oraz art. 50
i innych postanowien ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.— o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r., poz. 395, z pézn. zm) zwanej dalej ,.ustawa” wprowadza sie jako obowigzujaca od dnia
2 stycznia 2022 roku dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Wprowadzenie

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w  Polskim Towarzystwie
Informatycznym, zwanym dalej ,,Jednostka™ lub ,,PTI”:
1. ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych;
2. metod wyceny aktyw6w i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3. sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1) Zakladowego Planu Kont,
2) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
3) charakterystyke systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw
4. systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow).

I.  OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez podmiot zewnetrzny uprawniony do ustugowego prowadzenia
rachunkowosci: Biuro Rachunkowe ABG z siedziba w Warszawie, ul. Skierniewicka 14/2,
reprezentowane przez Agnieszke Boguszewska.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

Ustala si¢, ze rokiem obrotowym w PTI jest okres dwunastu miesiecy od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesiace w
roku obrotowym.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza sie
nie pozniej niz 25 dnia miesiaca nastepnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesigc).

3. Ustala si¢ wzér sprawozdania finansowego zgodny ze wzorem ustalonym w Zataczniku nr 6
Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku. Ustala si¢ sporzadzanie kalkulacyjnej wersji
rachunku zyskow i strat.

4. Zasady i sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Program komputerowy zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych
zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glowne;j.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktdre tworza:



— dziennik,

—  ksigge gléwna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
— wykaz skladnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

Ksiggi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczecia dzialalnoséci oraz na pierwszy dzien kazdego roku
obrotowego. Szczegolne przypadki otwierania ksigg rachunkowych okresla art. 12 ust. 1 ustawy.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koriczacy rok obrotowy oraz na kazdy inny dzien bilansowy —
nie pézniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia zdarzen uzasadniajacych zamkniecie ksiag.
Szczegdlne przypadki otwierania i zamykania ksiag rachunkowych okresla
art. 12 ust. 112 ustawy.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki w trakcie kontynuowania dziatalnosci zgodnie z
art. 12. ust. 4 ustawy nastepuje najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

W jednostce moga wystapi¢ nastgpujace sposoby przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,
3) weryfikacja danych ksiggowych.

5.1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych skladnikéw majatku oraz ustalenia poprzez ogledziny ich jakosci. Przedmiotem
inwentaryzacji w drodze spisu z natury moga byé:

1) gotéwka w kasie,
2) srodki trwale w eksploatacji,
3) inne rzeczowe skladniki majatku.

5.2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnych
informacji o stanie srodk6w, rozrachunkéw widniejacych w ich ksiegach rachunkowych. W ten sposdb
moga by¢ inwentaryzowane stany nastgpujacych aktywow i pasywow:

1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych

przez inne jednostki (w tym srodkéw pienigznych);

2) salda naleznosci;

3) salda zobowigzan;

4) powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.

5.3. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
I) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych;
2) rozrachunki objete powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym:;
3) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw;
4) rozrachunki z tytutow publicznoprawnych.



5.4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje
si¢ jej poprzez poréwnanie sald aktywéw lub pasywow z wihasciwymi  dokumentami
i realiami istniejacymi na okreslony dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie w jednostce:

1) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) aktywa finansowe (udzialy lub akcje, inne aktywa finansowe);

4) dostawy w drodze;

5) naleznoéci sporne i watpliwe;

6) rozliczenia migdzyokresowe kosztow;

7) kapitaly;

8) rezerwy;

9) zobowigzania z tytutu dostaw nie fakturowanych;

10) rozrachunki publicznoprawne;

11) zobowiazania wobec pracownikow;

12) roszczenia z tytutu niedobordéw i szkod;

13) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych;

14) inne sktadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

6. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

6.1. Ustala si¢ nastgpujacg czgstotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
1) co4 lata:
e srodki trwatle,
2) corok:

® pozostate skfadniki aktywow i pasywow.

6.2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w ust. 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
1) nadzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sie:
a) aktywa pienigzne,
b) kredyty bankowe,
c) papiery wartosciowe,
d) materialy, towary, ktére na dzien ich zakupu podlegaja jednorazowemu odpisowi w
koszty (poza materialami biurowymi),
e) skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

2) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:
a) srodki trwate,
b) salda naleznosci,
c¢) salda zobowiazan,
d) powierzone innym jednostkom wiasne skfadniki majatku,
e) aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) na dni, w ktorych wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku.

Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

a) sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, produktow
w toku produkeji oraz materiatow, towarow i produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4



ustawy —rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakoficzono do 15
dnia nastgpnego roku, ustalenie za$§ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen
1zmniejszen), jakie nastapily mi¢dzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym,

b) srodkéw trwatych znajdujacych sig na terenie strzezonym — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

7. Dowody ksiegowe
7.1.Cechy dowodu ksiegowego

Jednostka za podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych przyjmuije, ze sa to dowody wymienione
wart. 20 ust. 2 i 3 ustawy, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy.

Dowdd ksiggowy powinien zawierag:

Okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

Okreslenie stron dokonujacych operacje,

Opis operacji oraz jej wartos¢,

Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki
aktywow,

e Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji, a takze podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazanie.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania dekretacji i podpisow, jezeli dane operacje gospodarcze wynikajg
z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych. Wartos¢ na dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli
w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. 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 skiadnika majatkowego aktywow,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo jest dowodem zastgpezym,
podpisy 0s6b moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Na zadanie organdow
kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w jezyku obcym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych,
zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych dowodéw
zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji i zatwierdzonych przez glownego
ksiggowego oraz Zarzad Jednostki.
Dotyczy to nastgpujacych operacji gospodarczych:

e Ustug obcych, na ktore nie otrzymano dowodow zrodtowych,

e Opfat, na ktore nie otrzymano decyzji wlasciwych organow,

e Opfat skarbowych, pocztowych na ktére nie otrzymano dowodéw wptat.



Zastepcze dowody ksiggowe — o$wiadczenia powinny w kazdym przypadku zawieraé nastepujace
dane:

Date dokonania operacji gospodarczych,

Datg wystawienia dowodu,

Cel poniesienia wydatku,

Przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczych przy zakupie (z zastrzezeniem, ze przedmiotem

nie mogg by¢ zakupy opodatkowane podatkiem VAT), rodzaj skladnikéw majatkowych i cena

Jjednostkowa,

 Podpis osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku i podpis kierownika jednostki
zatwierdzajacy ten wydatek.

¢ Inne niezb¢dne informacje potwierdzajace rzetelnos¢ i wiarygodnosé operacii gospodarczych.

e o o o

7.2.Kontrola dowodéw ksiggowych

Zarzad Jednostki wprowadza kontrolg¢ dowodow ksiggowych. Dowody ksiegowe obejmuje si¢ kontrolg
merytoryczng, formalng i rachunkowa, ktérej celem jest sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci i

prawidlowosci  zdarzen i operacji  gospodarczych wyrazonych w  tych  dowodach.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa zgodne
z zamoOwieniem, umowa, zleceniem i obowigzujacymi przepisami oraz sprawdzeniu,

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu widzenia ekonomicznego
jednostki. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Czlonka Zarzadu Jednostki lub WYZNnaczonego
przez Zarzad pracownika Jednostki.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnosci formy i elementéw dokumentu
w szczegolnosci zgodnosci z wymogami wobec dowodéw ksiegowych okreslonymi w art. 20, 21 i 22
ustawy. Kontroli dokonuje Biuro Rachunkowe ABG.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci danych oraz sposobu ujgcia w ksiegach
(dekretacja) oraz potwierdzenie wykonania tej czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dekretacja na dokumentach ksiggowych wskazujaca sposob ujecia w ksiggach moze nastapi¢ odrecznie
lub automatycznie w przypadku, gdy dany rodzaj dowodu jest zawarty w dowodzie ksiggowym. Osoby
sprawdzajace dowod ksiggowy powinny na znak wykonania tych czynnosci zamiescié swoje podpisy
na dowodzie.

7.3.Dekretacja dowodow ksiegowych

Kazdy dowdd podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych, po sprawdzeniu powinien zostac¢
zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych przez uprawniona osobe. Stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesiaca, w ktorym dokument powinien zostaé ujety w
ksiggach rachunkowych oraz kont, na ktérych operacja winna zostaé zaksiegowana.
Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jeslidowdd ksiegowy Jest przygotowywany
za pomocg komputera, a technika przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie sposéb ksiggowania
tego rodzaju dowodow.

Zarzad Jednostki zarzadza konieczno$¢ umieszczania danych dotyczacych rodzaju kosztu
i rodzaju projektu, ktérego ten koszt dotyczy na kazdym dokumencie potwierdzajacym poniesienie
naktadow kosztowych. Osoba odpowiedzialng za umieszczenie tych informacji jest Czionek Zarzadu
Jednostki lub osoba przez niego wskazana.



II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Metody wyceny aktywéw i pasywéw z zalozeniem kontynuacji dzialalnosci jednostki

Zgodnie z postanowieniami art. 4, ust. 3, pkt 4 i ust. 5 oraz art. 10, ust. 1, pkt 2 a takze przepisami
szczegOlowymi, gléwnie rozdziatu 4 ustawy o rachunkowodci, ustala si¢ nastepujace zakladowe metody
wyceny aktywow i pasywow do stosowania w sposéb ciagly (w okresie wieloletnim) nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego i na kazdy inny dzien bilansowy zakladajac, ze nie wystepuje zagroZenie
mozliwosci dalszej kontynuacji dziatalnoéci Jednostki.

1.1. Srodki trwale, $rodki trwale w budowie i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢,
w zaleznosci od sposobu ich nabycia (wytworzenia) i pzniejszego wykorzystania wedhug:

1) cen nabycia (zakupu),
2) kosztow wytworzenia,

3) wartosci  przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw  trwalych), pomniejszonych
0 odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) oraz o ewentualne odpisy aktualizacyjne z tytutu trwalej
utraty ich wartosci.

Cena nabycia skladnika aktywéw (zardwno trwalych jak i obrotowych) jest ceng zakupu obejmujgcy
kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajacych odliczeniu: podatku VAT
i podatku akcyzowego, powigkszona, w przypadku importu, o obciazenia publicznoprawne oraz o
koszty ~ bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow
do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, wraz z kosztami transportu, zatadunku,
wyladunku,  skladowania lub  kosztami wprowadzenia do obrotu i pomniejszona

o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia skladnika aktywoéw, przyjetego
w szczegolnoscei nieodplatnie (takze w formie darowizny) jego wyceny dokonuje sie wedlug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Koszt wytworzenia S$rodkow trwalych, $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zawiera ogot poniesionych kosztéw za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia danego sktadnika aktywow
trwalych do uzytkowania; w tym takze:

1) podatek VAT i podatek akcyzowy nie podlegajace odliczeniu,

2) koszty obstugi  zaciggnigtych zobowiazan w celu sfinansowania aktywoéw trwatych
I ujemne roznice kursowe, pomniejszone o przychody uzyskane z tych tytuléw (dodatnie réznice
kursowe i odsetki od stanu $rodkéw na rachunku bankowym).

Trwala utrata wartosci nastgpuje w sytuacji duzego prawdopodobiefistwa, ze kontrolowany przez
Jednostke skladnik aktywow nie przyniesie w znacznej czgsci w przysztosci lub nie przyniesie w ogole,
korzysci ekonomicznych. Jest to uzasadnieniem do dokonania odpisu aktualizujacego -
doprowadzajgcego wartos¢ skiadnika aktywow, wynikajaca z ksiag rachunkowych, do ceny sprzedazy
netto a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposdb — wartosci godziwe;.

Wartos¢ godziwa stanowi kwote za jaka dany skladnik aktywow méglby zostaé wymieniony
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

Wartos¢ godziwg instrumentow finansowych, znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku, stanowi
cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji, jezeli ich wartos¢



bytaby znaczaca. Ceng rynkowa aktywéw finansowych Jednostki oraz Jej zobowiazan finansowych,
ktore ona zamierza zaciggnaé, stanowi ujawniona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast ceng
rynkowg aktywéw finansowych, ktore Jednostka zamierza naby¢ oraz zaciaggnigtych zobowigzan
finansowych stanowi ujawniona na rynku biezaca oferta sprzedazy.

Cena nabycia, koszt wytworzenia lub cena sprzedazy (w przypadku braku mozliwosci ustalenia dwoch
pierwszych warto$ci $rodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych) stanowi warto$¢ poczgtkowa.

Wartos¢ poczatkows $rodkéw trwalych, stanowiaca cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka
trwalego, powigkszaja koszty jego ulepszenia: przebudowy, rozbudowy, modernizacji i rekonstrukcji —
powodujace, po zakonczeniu ulepszenia, przewyzszenie wartosci uzytkowej danego srodka trwalego w
stosunku do wartosci posiadanej przy przyjeciu do uzytkowania, mierzonej okresem uzytkowania,
zdolnoscig, wytworczg jakoscia uzyskiwanych produktéw, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych zmniejszaja dokonywane odpisy umorzeniowe w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci wskutek uzytkowania lub uptywu czasu.

Wartos¢ poczatkowa i dokonane dotychczas odpisy umorzeniowe moga, na podstawie odrebnych
przepisow, podlega¢ aktualizacji wyceny do wartosci ksiegowej netto nie przekraczajacej wartosci
godziwej danego srodka trwalego, ktorej umorzenie w przewidywanym okresie dalszego uzytkowania
Jjest ekonomicznie uzasadnione.

Roznica wartosci netto srodka trwatego, wynikajaca z dokonanej aktualizacji Jego wyceny, podlega
przeniesieniu na kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny; wartos¢ ta nie moze by¢ przeznaczona do
podziatu.

Umorzenia (amortyzacja) s$rodkéow trwalych dokonywane s3 na zasadzie planowego,
systematycznego rozfozenia ich warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Rozpoczgeie umorzen (amortyzacji) nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwalego do
uzytkowania a ich zakonczenie nie p6zniej niz z chwila zréwnania wartosci umorzen (amortyzacji) z
wartoscig poczatkowa danego srodka trwatego lub przeznaczenia go do sprzedazy, likwidacji badz
stwierdzenia niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidzianej przy likwidacji ceny sprzedazy
netto pozostatosci srodka trwalego.

Na dzien przyjecia srodka trwalego do uzytkowania ustala sie metodg i stawke odpiséw umorzeniowych
(amortyzacyjnych). Ustalona metoda i stawka umorzeniowa (amortyzacyjna) sa okresowo
weryfikowane przez zastosowanie odpowiedniej korekty odpisow na nastepne lata obrotowe.

Przyjmuje si¢ stawki odpiséw amortyzacyjno-umorzeniowych okreslone w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie w okresach miesigcznych.

W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzytkowania lub innych przyczyn
powodujacych trwala utrate wartosci $rodka trwatego dokonuje sie odpowiedniego odpisu
aktualizujacego (zmniejszajacego) jego wartos¢, ktéra podlega odniesieniu w pozostate koszty
operacyjne. Tak dokonany odpis aktualizacyjny, ktérego wartos¢ zostata, na podstawie odrgbnych
przepisow, uprzednio zaktualizowana, zmniejszaja odniesione wczesniej na kapital (fundusz)
z aktualizacji wyceny roznice pozostale z tej aktualizacji. Ewentualng nadwyzke odpisu z tytutu trwalej
utraty wartosci nad roznicami z aktualizacji wyceny zalicza si¢, w takiej sytuacji, w pozostate koszty
operacyjne.

Do srodkow trwalych zalicza si¢ rzeczowe skladniki majatku o wartosci poczatkowej przekraczajgcej
10.000 zt. Skiadniki majgtku o wartosci do 10.000,00 zt jednorazowo odpisuje si¢ w koszty
w momencie zakupu.



2. WartoSci niematerialne i prawne wycenia si¢ oraz dokonuje umorzen (amortyzacji)
w podobny sposéb jak srodki trwate stosujac, w odpowiedni sposob, postanowienia art. 31, ust.2 oraz
art. 32, ust. 1 do 4 i ust. 6 ustawy o rachunkowosci.

Koszty zakoniczonych prac rozwojowych wykonywanych przez Jednostke na wilasne potrzeby
poniesione przed rozpoczeciem produkcji (wykonywania ustug) lub zastosowaniem technologii zalicza
sig, zgodnie z  postanowieniami art. 33, ust. 2 ustawy o  rachunkowosci,
do wartosci niematerialnych i prawnych w przypadku, gdy:

1) produkt lub technologia wytwarzania sa $cisle ustalone a dotyczace ich koszty prac rozwojowych
wiarygodnie okre$lone,

2) techniczna przydatnos¢ produktu lub technologii zostala stwierdzona i odpowiednio
udokumentowana i na tej podstawie dana jednostka podjeta decyzje o wytwarzaniu tych produktéw
lub stosowaniu technologii,

3) koszty prac rozwojowych pokryte zostana, wedtug przewidywar, przychodami ze sprzedazy tych
produktéw lub zastosowania technologii.

Umorzen (amortyzacji) Kkosztow prac rozwojowych, w zaleznosci od ich rodzajow
i sposobu wykorzystania, Jednostka dokonuje w okresie nie dluzszym jak 5 lat.

Wartos¢ firmy w Jednostce stanowi roznica pomigdzy cena nabycia okreslonej jednostki gospodarcze;j
lub zorganizowanej jej czesci a nizszg od niej wartoécia godziwa przejetych aktywow netto.

W przypadku natomiast gdy cena nabycia jednostki lub zorganizowane] jej cze$ci jest nizsza
od wartosci godziwej przyjetych aktywdw netto to powstala roznica stanowi ujemng wartosé firmy.

Umorzen (amortyzacji) warto$ci firmy Jednostka dokonuje, w zaleznosci od oceny sytuacji z nig
zwigzanej, w okresie nie dluzszym jak 5 lat, metoda liniowa zaliczajac odpisy amortyzacyjne
do pozostatych kosztéw operacyjnych.

Ujemna wartos$¢ firmy stanowiaca nadwyzke wartosci godziwej aktywow netto Jednostki przejetej nad
ceng przejeeia, do wysokosci nieprzekraczajacej wartosci godziwej nabytych aktywow trwatych (z
wylaczeniem diugoterminowych aktywow finansowych — inwestycji notowanych na rynkach
regulowanych), Jednostka zalicza w zasadzie do rozliczen migdzyokresowych przychodow przez okres
bedacy srednia wazong czasookresu ekonomicznej uzytecznosci nabytych i podlegajacych amortyzacji
aktywow.

Ujemna wartos¢ firmy, w wartosci przekraczajacej wartosé godziwg aktywow trwatych
(z wytaczeniem dlugoterminowych aktywow finansowych — inwestycji notowanych na rynkach
regulowanych), jest zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych na dzien polaczenia,

Ujemna wartos¢ firmy podlega zaliczeniu do  pozostatych przychodéw  operacyjnych
do wysokosci oszacowanych, w wiarygodny sposob, przysztych strat i kosztéw ustalonych przez
Jednostke na dzien polaczenia, nie stanowiacych jednak zobowigzan Jednostki przejetych
na dziefi potaczenia, obejmujacych takze zobowiazania nie wykazane dotychczas w ksiggach rachunkowych
i sprawozdaniu finansowym tej Jednostki, jezeli w wyniku polaczenia nastepuje ich ujawnienie i mieszcza
si¢ one w definicji zobowigzan.

Odpisu dokonuje si¢ w okresie sprawozdawczym, w ktérym straty i koszty wplywaja
na wynik finansowy. Natomiast jezeli straty i koszty nie zostaly  poniesione
w przewidywanych uprzednio okresach sprawozdawczych to obejmujaca je ujemng wartos¢ firmy
odpisuje si¢ w sposob okreslony w art. 44b, ust. 11 ustawy o rachunkowosci.



3. Finansowe aktywa trwale, okre§lane przez ustawe jako inwestycje dlugoterminowe, przez ktére
rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu
wartosci tych aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek, dywidend lub innych pozytkow
W tym rowniez z transakcji handlowych — wycenia sig, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w zasadzie
wedlug ceny ich nabycia pomniejszonej ewentualnie o odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartosci lub
wedlug wartosci godziwej.

Wartos¢ finansowych aktywow trwatych (inwestycji), ustalong w cenie ich nabycia mozna, zgodnie
z postanowieniami art. 35, ust. 4 ustawy o rachunkowosci, przeszacowaé do wartosci rynkowej, rozli-
czajac wynikajacg stad réznice w nastepujacy sposob:

1) roznice z przeszacowania inwestycji stanowigcych finansowe aktywa trwate, powodujace wzrost ich
wartosci, do poziomu cen rynkowych, na zwigkszenie kapitatu z aktualizacji wyceny,

2) obnizenie wartosci dtugoterminowych inwestycji finansowych, przeszacowanych uprzednio do
wysokosci kwoty, o ktéra podwyzszono z tego tytutu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, na
zmniejszenie tego kapitatu (funduszu) jezeli kwota réznicy nie byta do dnia wyceny rozliczana,

3) skutki obnizenia wartoéci dlugoterminowych inwestycji finansowych, w pozostatych przypadkach,
zalicza si¢ do kosztéw finansowych; natomiast wzrost wartosci danej inwestycji, wigzacy sie
bezposrednio z  uprzednim  obnizeniem jej  wartosci zaliczanym do  kosztéw
finansowych, zalicza sig, do wysokosci tych kosztéw, do przychodéw finansowych.

Inwestycje stanowigce nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy, wedlug zasad stosowanych do s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych z uwzglednieniem postanowien art. 31, art. 32, ust 1-5 i art. 33, ust. 1 ustawy
o rachunkowosci lub wedlug ceny rynkowej badz inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Udzialy w innych jednostkach oraz inne niz inwestycje w nieruchomosci i prawa majatkowe stanowigce
inwestycje  dlugoterminowe  wycenia sie, nie rzadziej niz na dzien bilansowy,
w/g ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartosci lub wedlug wartosci go-
dziwej; warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej a roznice
z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z postanowieniami art. 35, ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wyceniane z reguty wedlug powyzszych zasad, moga by¢
Jednak wyceniane metodg praw wlasnosci z uwzglednieniem do$é skomplikowanych zasad okreslonych
w art. 63 ustawy o rachunkowosci glownie przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych
w jednostkach powigzanych.

W przypadku, gdy wartos¢ zbytej inwestycji, zaliczonej do dugoterminowych aktywow finansowych,
byta uprzednio przeszacowana lub wyceniona w wartosci rynkowej albo w cenie nabycia
— w zaleznosci od tego ktdra z nich byla nizsza natomiast skutki tej wyceny odniesiono wedlug wyzej
podanych zasad — to tak ustalong nadwyzk¢ z przeszacowania rozlicza sie z kapitalem (funduszem) z
aktualizacji wyceny.

Inwestycje stanowiace dlugoterminowe aktywa finansowe, na dzien ich przekwalifikowania
do inwestycji krotkoterminowych, wycenia sie:

1) w cenie nabycia lub w wartosci ksiggowej, w zaleznosci od tego ktéra z nich jest nizsza, jezeli
inwestycje krétkoterminowe wycenia si¢ w wartosci rynkowej lub w cenie nabycia, w zaleznosci od
tego ktéra z nich jest nizsza,

2) w wartosci ksiggowej, jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowej; w
sytuacji przekwalifikowania dlugoterminowych inwestycji finansowych uprzednio przeszacowangj
czego skutki odniesiono na kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny — to nie rozliczona, na dzien



przekwalifikowania nadwyzke z przeszacowania tej inwestycji, odnosi si¢ w koszty finansowe lub
zalicza si¢ do przychodow finansowych.

W przypadku gdy cena nabycia jednakowych lub uznanych za jednakowe, ze wzgledu
na podobienstwo rodzaju albo przeznaczenia sktadnikéw dtugoterminowych inwestycji finansowych sg
rozne, to ich rozchdd wycenia si¢ wedtug wybranej metody sposréd nastepujacych metod:

1) wedlug cen przecigtnych to znaczy ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen danego skladnika
dtugoterminowych inwestycji finansowych,

2) po cenach tych sktadnikéw dlugoterminowych inwestycji finansowych, ktére nabyto najwczesniej,
3) po cenach tych skiadnikéw dlugoterminowych inwestycji finansowych, ktore nabyto najpozniej.

4. Materialy wycenia si¢ wedlug cen zakupu powigkszonych o niepodlegajacy odliczeniu podatek
VAT. Materialy ofiarowane przez darczyncow dla Jednostki wycenia si¢ wedtug cen rynkowych.

W odniesieniu do materiatéw prowadzona jest pela ewidencja analityczna ilosciowo — wartosciowa w
magazynie oraz ewidencja syntetyczno — wartosciowa.

Stan na dzien bilansowy weryfikowany jest w drodze spisu z natury wedlug wartosci przyjetej
w dowodach magazynowych. Pozostale materialy, takie jak materiaty biurowe, gospodarcze, wydawane
sa bezposrednio do zuzycia pracownikom i wolontariuszom i odpisywane s3 w koszty dziatalnosci w
momencie zakupu. Nie ustala si¢ na dzien bilansowy ewentualnego stanu nie zuzytych tych materiatow
ze wzgledu na nieistotng ich wartos¢ i podobny stan na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

W przypadku wyceny materiatow na dzien bilansowy, ceny nabycia lub zakupu materialéw nie moga
by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych aktywéw mozliwych do uzyskania.

Cena sprzedazy netto sktadnika aktywow to mozliwa, do uzyskania na dzien bilansowy, cena sprzedazy
bez VAT i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz o
koszty zwigzane z przystosowaniem aktywu do sprzedazy i dokonaniem jej, powigkszona o dotacjg
przedmiotowa; w przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny sprzedazy netto danego aktywu, okresla
si¢ jego wartos¢ godziwa, na dzien bilansowy, w inny sposob.

W przypadku gdy ceny nabycia lub zakupu, jednakowych lub uznanych za jednakowe, ze wzgledu na
podobiefistwo rodzaju i przeznaczenia, sg rozne, to wartos¢ stanu koficowego materiatow wycenia sie,
na zasadzie szczegolowej identyfikacji cen rzeczywistych danego aktywu obrotowego niezaleznie
od daty ich nabycia lub zakupu, stosujac dang zasad¢ w odniesieniu do odpowiednich materiatow
w sposob ciagly.

Odpisy aktualizujace warto$¢ materialéw dokonane na okolicznosé trwatej utraty ich wartosci lub
spowodowane wyceng doprowadzajgca ich wartos¢ do cen sprzedazy netto mozliwych do uzyskania,
zalicza si¢ w pozostale koszty operacyjne.

5. Ewidencja kosztow prowadzona jest w ukladzie kont pozwalajacym na wyodrebnienie kosztéw
rodzajowych, a takze kosztéw zaliczanych do kosztéw ogélnego zarzadu oraz na funkcjonalne ustalenie
kosztow dziatalnosci statutowej, gospodarczej i administracyjnej wedtug zrédet finansowania
poszczegdlnych wydatkow.,

Koszty ewidencjonowane sa w ukfadzie rodzajowym i réwnoczesnie rozliczane wedtug zréodet
finansowania dziatalnosci statutowej (zawartych umoéw, realizowanych programdéw) w analityce
kosztéw zgodnej z zatwierdzonymi budzetami poszczegdlnych uméw i programéw. Koszty zaliczane
do kosztéw ogdlnego zarzadu rowniez s ewidencjonowane z uwzglednieniem zrédet ich finansowania.



6. Ewentualne naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwotach wymaganej zaptaty. Naleznosci
i udzielone pozyczki, na dziefi powstania, wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Do naleznosci zalicza sie
kwoty dotacji nalezne z tytutu zawartych uméw nie przekazane do konca roku obrotowego.

Nie rzadziej niz na dzief bilansowy wycenia sig, wyrazone w walutach obcych, naleznosci (w tym
udzielone pozyczki) po kursie srednim ustalonym, dla danej waluty obcej, przez NBP na ten dzien.

Operacje sprzedazy skutkujace powstaniem naleznosci Jednostki, wyrazone w walutach obcych, ujmuje
sig, w ksiegach rachunkowych, na dzien ich przeprowadzenia, po $rednim kursie ustalonym dla dane;j
waluty przez NBP na ten dzien, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym Jednostke
dokumencie, ustalony zostat inny kurs.

Operacje zaplaty naleznosci, na rachunku bankowym, wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych, na dzien ich przeprowadzenia, po kursie kupna walut stosowanym przez bank,
z ktorego ustug Jednostka korzysta.

Roznice kursowe od naleznosci, wyrazanych w walutach obeych, powstate na dzien ich wyceny i przy
zaplacie, zalicza si¢ odpowiednio: ujemne do kosztéow finansowych i dodatnie do przychodow
finansowych; natomiast w uzasadnionych przypadkach odnosi si¢ je do kosztu wytworzenia produktéw,
ustug lub ceny nabycia towaréw a takze do kosztu wytworzenia srodkéw trwalych w budowie lub
wartosci niematerialnych i prawnych (odpowiednio na zwigkszenie lub zmniejszenie tych kosztow).

Warto$¢ naleznosci podlega aktualizacji z uwzglgdnieniem stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty
na zasadzie dokonania odpisow aktualizujacych ich wartosé w nastgpujacych przypadkach:

1) posiadania naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — do wysokosci
nie objetych gwarancja lub innym zabezpieczeniem — zgloszonymi likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

2) posiadania naleznosci od dtuznikéw co do ktérych oddalony zostal wniosek o ogloszenie upadtosci
a majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadto$ciowego, w pelnej
wysokosci naleznosci,

3) dysponowania naleznosciami kwestionowanymi przez dluznikoéw lub gdy dhuznicy zalegaja z ich
zaplata, natomiast ocena sytuacji majatkowej i finansowej danego dtuznika wskazuje, ze Sciggnigcie
naleznosci w kwocie umownej — nie jest mozliwe — do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem splaty naleznosci,

4) posiadania naleznosci stanowiacych rownowarto$¢ kwot je podwyzszajacych, w stosunku do ktérych
dokonano uprzednio odpiséw aktualizujacych — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania
lub odpisania,

5) posiadania naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa ich niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci albo strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanych kwot odpiséw na
niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy aktualizacja.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja, uprzednio dokonane, odpisy
aktualizujace ich wartos¢, natomiast w przypadkach, gdy nie wystapita uprzednia ich aktualizacja lub
dokonano jej w niepetnej wysokosci to naleznosci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztoéw finansowych.



Ustanie przyczyny powodujjcej dokonane uprzednio odpisy aktualizujace warto§é naleznosci
powoduje zwigkszenie, w réwnowartosci calego lub czesciowego odpisu aktualizujacego, warto$ci
danej naleznosci oraz zwigzane z tym zwigkszenie pozostalych przychodow operacyjnych lub
przychodow finansowych.

7. Inwestycje krétkoterminowe (krétkoterminowe aktywa finansowe) wycenia sie, nie rzadziej niz na
dzien bilansowy, wedlug ceny (wartoéci) rynkowej albo wedhug ceny nabycia lub ceny (wartosci)
rynkowej w zaleznosci od tego ktora z nich jest nizsza; natomiast inwestycje krotkoterminowe dla
ktorych brak jest aktywnej ceny rynkowej — wycenia si¢ wedtug okreslonej w inny sposob, wartosci
godziwej.

Nabyte lub powstale w Jednostce krotkoterminowe aktywa finansowe oraz inne inwestycje
krétkoterminowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych, na dzien ich nabycia lub powstania, wedtug
ceny nabycia albo ceny zakupu (jezeli koszty przeprowadzania transakcji zakupu sa nieistotne).

Skutki finansowe wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krotkoterminowych wycenionych
wedtug cen (wartosci) rynkowych, zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych.

W przypadku zastosowania innych niz podane na wstgpie zasad wyceny, stosowanych, nie rzadziej niz
na dzien bilansowy inwestycji krotkoterminowych, skutki finansowe obnizenia ich wartosci zalicza sie
do kosztow finansowych w pelnej wysokosci, natomiast skutki finansowe wzrostu ich wartosci, zalicza
si¢ do przychodéw finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwoty odpisanych uprzednio réznic w
koszty finansowe.

Inwestycje krotkoterminowe wycenia sig, na dzien ich przekwalifikowania do dlugoterminowych,
wedtug takich samych (podanych juz zasad) jak inwestycje dlugoterminowe do krotkoterminowych -
art. 35, ust. 6 ustawy z tym, Zze jezeli inwestycja krétkoterminowa wyceniona byla
W wartosci rynkowej to pomimo jej przekwalifikowania do inwestycji dlugoterminowych, Jjej wycena
pozostaje bez zmiany.

8. Srodki pieniezne w walutach obcych wycenia si¢, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, po kursie
srednim ustalonym przez NBP na ten dzien.

Operacje sprzedazy i zakupu walut obcych, ujmowane w ksiggach rachunkowych, wycenia sig
na dzien ich przeprowadzenia, po kursie $rednim NBP z dnia poprzedzajacego dzieh zawarcia transakcji.

Roznice kursowe dotyczace $rodkoéw pienigznych w walutach obeych i operacji sprzedazy walut
obeych, zalicza si¢ zasadniczo odpowiednio do kosztéw lub przychodéw finansowych.

8. Zobowigzania Jednostki wycenia sig, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w kwocie wymagajacej
zaplaty z wyjatkiem zobowigzan, ktérych uregulowanie, zgodnie z umowa, nastepuje przez wydanie
innych niz srodki pienig¢zne aktyw6w finansowych lub wymiany na instrumenty finansowe — ktére to
wycenia si¢ wedtug wartosci godziwe;j.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy po kursie
srednim ustalonym dla danej waluty obcej na ten dzien przez NBP.

Operacje zakupu skutkujace powstawaniu zobowiazan w walutach obcych ujmuje sie, w ksiegach
rachunkowych na dziefi ich przeprowadzenia, po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty obcej na
dzien poprzedzajacy dzien transakcji przez NBP, chyba ze w zgtoszeniu celnym lub innym wigzacym
Jednostkg dokumencie ustalony zostanie inny kurs.

Operacje gospodarcze w walutach obcych, stanowiace uregulowania zobowiazan z rachunku
bankowego, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych, na dzien poprzedzajacy dzien ich przeprowadzenia,
po kursie $rednim NBP.



Roéznice kursowe dotyczace zobowigzan wyrazonych w walutach obcych, powstale na dzien ich wyceny
lub przy uregulowaniu zobowiazai w walutach obcych, zalicza si¢ odpowiednio do kosztéw lub
przychodow finansowych.

W uzasadnionych przypadkach réznice kursowe zalicza si¢ do kosztow wytworzenia produktow lub
ustug, do ceny nabycia towardw a takze do kosztéw wytworzenia srodkéw trwalych, srodkéw trwalych
w budowie lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

9. Rezerwy wycenia sig, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w wiarygodnie uzasadnionej oszacowanej
wartosci.

Dotyczy to rezerw tworzonych na:

I) pewne lub w duzym stopniu prawdopodobne zobowigzania, ktérych kwoty mozna, w sposob
wiarygodny oszacowaé, w szczeg6lnosci na straty z transakeji w toku ich przeprowadzania, w tym z
tytutu udzielonych gwarancji, porgczen, operacji kredytowych, skutkéw finansowych toczacego sie
postgpowania sadowego.

2) przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacja, jezeli Jednostka zobowigzana jest, na
podstawie odrgbnych przepisow, do przeprowadzania restrukturyzacji lub zawarto w tej sprawie
wigzace umowy, natomiast plan restrukturyzacji pozwala w sposob wiarygodny oszacowaé warto$é
tych zobowiazan.

Skutki finansowe tworzonych rezerw zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztow finansowych lub strat nadzwyczajnych w zaleznosci od okolicznosci, z ktorymi powigzane sg
przyszte zobowiazania.

Rezerwy rozwigzuje sig (lub sig je zmniejsza) w momencie powstania zobowiazania, na ktére uprzednio
utworzono dang rezerwe.

Rezerwy nie wykorzystane, na dzien ustania lub zmniejszenia si¢ ryzyka, na ktére je utworzono,
zaliczane sg do pozostalych przychoddéw operacyjnych, przychodéw finansowych lub zyskow
nadzwyczajnych.

10. Fundusze wlasne Jednostki wycenia sig, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w wartodci
nominalnej ujmujac je w ksiggach rachunkowych wedhug ich rodzajéw i zasad okreslonych przepisami
prawa i statutu.

Fundusze wlasne wykazuje si¢ w warto$ci ustalonej w statucie oraz akcie zalozycielskim.

Kapitaly wlasne powstale z zamiany diuinych papieréw wartosciowych, zobowiazan i pozyczek
na akcje (udzialy) wykazuje si¢ w ich wartosci nominalnej (dhuznych papieréw wartos$ciowych,
zobowigzan i pozyczek) z uwzglgdnieniem nie zamortyzowanego dyskonta, premii, naliczonych, lecz
nie zaplaconych odsetek (ktore nie beda zaptacone) do dnia zamiany na kapital, nie zrealizowanych
roznic kursowych oraz skapitalizowanych kosztow emisji.

Przepisy powyzsze stosowane sa odpowiednio do zobowiazaf bezwarunkowo umorzonych w wyniku
postgpowania uktadowego lub naprawczego.

11. Rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow oraz pozostatych rozliczen a takze odnoszenia ich skutkow
finansowych Jednostka dokonuje tylko w zakresie czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
Jezeli s one istotne, dotyczag one przyszlych okreséw sprawozdawczych oraz finansowane
sa ze srodkow nastepnego okresu.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztéw biezacych oplat telekomunikacyjnych
i dotyczacych zuzycia energii.



Odpisy czynnych rozliczefi migdzyokresowych kosztow, w koszty danego okresu sprawozdawczego
Jednostki sg dokonywane stosownie do uplywu czasu lub wielkosci $wiadezen podlegajacych
rozliczeniu w czasie. Czas i sposéb rozliczen kazdorazowo uzasadniony jest charakterem rozliczanych
kosztéw z zachowaniem ostroznosci.

12. Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow dokonywane z zachowaniem zasady ostroznosci
oraz odnoszenie ich skutkéw finansowych obejmuja w szczegolnoSci:

1) réwnowartos¢ otrzymanych od odbiorcow lub naleznych $rodkéw (gtownie finansowych) na
prowadzenie dzialalnosci w przysztych okresach sprawozdawczych. W szczegdlnoscei zliczane sa
darowizny/granty pienigzne przekazane przez poszczegolnych darczyncéw, ktére nie sa
wydatkowane w biezacym okresie. Niewydatkowana kwota darowizn/grantow ksiegowana jest w
rachunku zyskow i strat w cigzar zmniejszenia przychodéw z dziatalnosci statutowej nieodplatne;j.

2) otrzymane srodki pienigzne na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych, w tym
srodkow trwatych w budowie oraz prac rozwojowych jezeli, stosownie do odrebnych przepiséw, nie
zwigkszajg one funduszow wiasnych; zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéw kwoty
zwigkszaja, rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych), pozostate przychody
operacyjne; do Srodkéw trwatych i kosztow prac rozwojowych sfinansowanych z tych Zrédet zasady
te stosuje sie¢ odpowiednio w odniesieniu takze do przyjetych nieodplatnie (takze w formie
darowizny) srodkéw trwatych, srodkoéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

13. Warto$¢ ksiggowa a podatkowa aktywow i pasywow

Jednostka nie dokonuje aktywowania z tytulu odroczonego podatku dochodowego w zwiazku
z powstaniem przejsciowych réznic pomiedzy wykazywana w ksiegach rachunkowych wartoscia
aktywow 1 pasywow a ich wartoscia podatkowa i stratg podatkowa mozliwa do odliczenia
od dochodu podatkowego w przyszioscei.

Ewentualny podatek dochodowy za dany okres sprawozdawczy i rok obrotowy, wptywajacy na wynik
finansowy sktada si¢ wylgcznie z obciazen biezacych.

III. WYCENA AKTYWOW 1 PAS}’WOW W SYTUACJI ZAGROZENIA MOZLIWOSCI
KONTYNUACJI DZIALALNOSCI JEDNOSTKI

W przypadku powstania zagrozenia mozliwosci dalszej kontynuacji dzialalno$ci Jednostki —
wycena aktywow jest dokonana wedtug cen sprzedazy netto mozliwych do uzyskania nie wyzszych od
cen ich nabycia, kosztoéw ich wytworzenia, pomniejszonych o dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne) oraz odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartosci.

Ponadto Jednostka zobowigzana jest, w takiej sytuacji, do utworzenia rezerwy na przewidywane
dodatkowe koszty i straty spowodowane zaniechaniem lub utrata zdolnosci do dalszego kontynuowania
dziatalnosci.

Dokonanie wyceny aktywow po cenach sprzedazy netto mozliwych do uzyskania oraz utworzenie
rezerw jest dokonane w szczegolno$ci: w przeddzien postawienia Jednostki w stan likwidacji lub
upadlosci, na koniec roku obrotowego w przypadku gdy na dzien zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy Jednostka nie zamierza kontynuowa¢ dziatalnosci, na koniec roku
obrotowego przypadajacego na czas trwania postepowania likwidacyjnego lub upadtosciowego oraz w
przeddzien przekazania, podziatu lub sprzedazy Jednostki, jezeli odpowiednia umowa nie przewiduje
przyjecia za podstawe rozliczen wartosci aktywow, ustalonej z zalozeniem, ze dziatalno$é bedzie nadal
kontynuowana.

Roznice z wyceny o ktérych mowa oraz réwnowarto$¢ utworzonej rezerwy — sa odniesione na kapitat
(fundusz) z aktualizacji wyceny.



Wszczeeie postgpowania naprawczego lub dokonanie zmiany formy prawnej Jednostki nie stanowig
podstawy do uznania zagrozenia mozliwosci dalszej kontynuacji dzialalnosci oraz do zastosowania
korekt aktywow i pasywow, jezeli nie wynika to z odpowiedniej umowy.

W przypadku postawienia Jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, na dzien rozpoczecia postepowania
likwidacyjnego lub upadtosciowego, faczy sie poszezegdlne czesci funduszu wilasnego w jeden fundusz
podstawowy (wlasny).

IV. ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO JEDNOSTKI

1. Na wynik finansowy netto w Jednostce sklada sie:

1) wynik dzialalnosci statutowej Jednostki,
2) wynik dzialalnosci gospodarczej Jednostki,

3) wynik caloksztaltu dzialalnosci brutto z uwzglednieniem kosztow administracyjnych,
pozostalych kosztéw i przychodéw oraz kosztow i przychodéw finansowych,

4) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od os6b
prawnych i ewentualnie ptatnosci z nim zréwnanych — wynikajacych z odrebnych przepisow.

Wynik z dzialalno$ci statutowej powstaje z réznicy pomiedzy przychodami biezacej dziatalnosci
statutowej a kosztami tej dziatalnosci.

Wynik z dzialalno$ci gospodarczej powstaje z réznicy pomiedzy przychodami biezacej dziatalnosci
gospodarczej a kosztami tej dziatalnosci.

Wynik finansowy brutto na catoksztalcie dziatalno$ci powstaje z uwzglednienia w wyniku finansowym
na dziatalnosci statutowej i gospodarczej kosztow administracyjnych oraz pozostatych przychodéw i
pozostalych kosztow, a takze przychodéw i kosztow finansowych
W szczegolnosei z tytutlu: wynikéw ze zbycia srodkéw trwatych, odsetek uzyskanych i odsetek
zaptaconych, roéznic kursowych.

Ustalony w powyiszy spos6b wynik finansowy brutto, a nastepnie netto Jednostki prezentowany
Jest z zasady w kalkulacyjnym rachunku zyskow i strat, co wynika z ustalen zaktadowego planu kont i,
stanowiacego dalszg czes¢, przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

2.  Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 1% sumy bilansowej
za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty, ktore
przekraczaja 5% wyniku finansowego brutto w przypadku wielkosci wynikowych.

Ostateczng decyzjg, co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje gléwny ksiegowy w porozumieniu

z Zarzadem Jednostki.

V.  WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH (ZBIOR()W TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE) NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Na podstawie postanowien art. 10, ust. 1, pkt 3b) oraz art. 13 i 17 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395, z pézn. zm), ustala sie niniejszym wykaz ksigg



rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe), ktére sa prowadzone w szczegolnosci zgodnie
z postanowieniami art. 11, 12, 14, 15, 16, 18 i 19 ustawy.

A. Dziennik i konta ksiegi glownej sa prowadzone wedlug poszczegdlnych rejestrow (zbioréw)
stanowigcych ewidencje syntetyczna z wyodrebnieniem tematow podlegajacych ewidencji ksiegowe;j
przy uzyciu komputerow, ujmowanych réwnoczesnie w zbiorach tworzacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe,

Poszczegolne zbiory (tematycznie prowadzone rejestry) spelniaja, wymagane postanowieniami ustawy
o rachunkowosci, warunki (cechy) odnoszace sie zaréwno do dziennika jak i ksiegi glownej. Program
komputerowy, stosowany w Jednostce, zabezpiecza powiazanie poszczegolnych rejestrow (zbiorow
tworzacych ksiggi rachunkowe) w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowng. Ewidencja
ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej we wszystkich przypadkach spetnia wymogi zasady podwdjnego
ksiggowania.

Poszczegolne rejestry (zbiory tworzace ksiegi rachunkowe) sa prowadzone chronologicznie i
systematycznie zar6wno w tradycyjnej formie jak i przy uzyciu komputerow.

Dziennik i ksigga gléwna, zestawione zbiorczo, spetniaja wymogi postanowien ustawy o rachunkowosci
w sprawie obowigzku chronologicznego i systematycznego prowadzenia ewidencji ksiggowej przy
zastosowaniu odpowiedniej techniki jej prowadzenia oraz sumowania operacji gospodarczych, w ciggu
miesiaca i na koniec miesigca — przez zestawienie dziennikow i ksiag gtownych — czesciowych w jedna
calos¢, odzwierciedlajaca obroty i salda, za ostatni okres sprawozdawczy (miesiac) oraz od poczatku
roku obrotowego, z uwzglednieniem sald poczatkowych (z bilansu otwarcia).

B. Ksiggi pomocnicze (zbiory tworzace pomocnicze ksiegi rachunkowe — ewidencje szczegolowa
tworzong na komputerowych nosnikach danych) prowadzone s3 w nastgpujacym zakresie.

I. Ewidencja szczegolowa srodkow trwalych do konta 010 — ,Srodki trwate” w powigzaniu
z odpisami umorzeniowymi (amortyzacyjnymi) ujmowanymi na koncie 070 ..Umorzenia $rodkéw
trwalych™ prowadzona jest wedlug zbioréw tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych, prowadzonych na biezaco, spetniajacych wymogi imiennych
kart stuzacych do ewidencji poszezegélnych srodkéw trwalych o wartodci Jednostkowej — po-
czatkowej pojedynczych obiektow powyzej 10.000 zt. Srodki trwale o wartosci ponizej 10.000 zi
amortyzowane sa jednorazowo. Srodki trwale o wartosci powyzej 10.000 zt amortyzowane sg przy
uzyciu wlasciwych dla danego $rodka trwatego stawek amortyzacyjnych.

2. Ewidencja szczegotowa wartosci niematerialnych i prawnych jest prowadzona do konta 020 —
.»Wartosci niematerialne i prawne” w analogiczny sposob jak do $rodkéw trwatych w zakresie
ustalonym w pkt. B. 1 a), b) niniejszego wykazu w powigzaniu z odpisami umorzeniowymi
(amortyzacyjnymi) ujmowanymi na koncie 078 — ,,Umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Ewidencja szczegdtowa srodkow pienieznych w kasie do konta 100 — .-Kasa” i ,,Kasa walut obcych”
jest prowadzona w raportach kasowych przy uzyciu komputera; sposob prowadzenia raportow
kasowych, od strony merytorycznej, jest podobny do tradycyjnej formy tego zbioru stanowigcego
pomocniczg ksigge rachunkowa.

4. Ewidencja szczegdtowa Srodkéw pienigznych na rachunku rozliczeniowym do kont 130 — . Rachunki
bankowe™, jest prowadzona w zbiorze tworzacym pomocnicze ksiegi rachunkowe wedlug poszcze-
golnych rachunkéw bankowych oraz walut obcych.

5. Ewidencja szczegotowa do konta 132 — Rachunki lokat bankowych™ jest prowadzona w zbiorze
tworzacym pomocnicze ksiggi rachunkowe wedlug poszczegélnych lokat terminowych.

6. Ewidencja szczegotowa do konta 145 — ,.Srodki pieniezne w drodze” Jjest prowadzona w zbiorze
tworzacym pomocnicze ksiggi rachunkowe wedlug poszczegélnych operacji oraz kas i rachunkéw
bankowych.

7. Ewidencja szczeg6towa rozrachunkow z dostawcami, naleznoéci oraz pozostatych rozrachunkéw (do
kont: od 200 do 207) jest prowadzona w zbiorach tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe do
poszczegolnych kont ksiggi glownej wedtug ustalonych odbiorcow i dostawcow, z uwzglednieniem
obrotow i sald na imiennych kontach szczegétowych; w odniesieniu do dostawcow zagranicznych



obowiazuje w ewidencji szczegotowej wykazanie obrotéw i sald w ztotych polskich i rownolegle w
walutach obcych.

8. Ewidencja szczegétowa do kont od 220 do 226 — ,,Rozrachunki publiczno-prawne™ jest prowadzona
W zbiorze tworzagcym pomocnicze ksiggi rachunkowe z podzialem na konta szczegdlowe
poszcezegolnych urzedéw skarbowych, instytucji publicznoprawnych i ZUS, oraz z uwzglednieniem
obrotéw i sald na imiennych kontach szczegotowych i wedlug poszczegolnych tytuldw rozliczen
(podatkow, oplat, obcigzen i $wiadczen).

9. Rejestry zakupu i sprzedazy tworza pomocnicze ksiggi rachunkowe i ewidencje szczegdtowa do konta
221 — ,Rozliczenie VAT naliczonego™ oraz 222 — ,Rozliczenie VAT naleznego™; rejestry te sa
prowadzone w miarg potrzeb i spetnia¢ wymagania przepiséw dotyczacych VAT.

10. Imienne karty wynagrodzen pracownikéw, tworzone w postaci listy plac, stanowia zbior tworzacy
pomocnicza ksigge rachunkowa do konta 230 i 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”; imienne
karty wynagrodzen pracownikow stanowigce ich konta szczegdlowe sa prowadzone wedlug
skfadnikéw wynagrodzen istotnych co do celu ich obliczenia oraz ustalania $wiadczen z tytulu
ubezpieczenia spotecznego i podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

1. Ewidencja szczegdtowa do konta 234 —  Pozostate rozrachunki z pracownikami” jest prowadzona
w zbiorze tworzacym pomocniczg ksi¢ge rachunkowa, pozwalajacym na wyodrebnienie wszelkich
rozliczef z pracownikami poza rozliczeniami z tytutu wynagrodzen oraz réwnoczesnie wedhug
tytutow tych rozrachunkow.

12. Ewidencja szczegdtowa do konta od 235 do 299 — Pozostate naleznosci i Pozostale zobowiazania
jest prowadzona w zbiorze tworzacym pomocnicza ksiege rachunkowa pozwalajaca na
wyodrebnienie poszczegdlnych roszezen spornych wedtug podmiotow i tytutow.

13. Ewidencja szczegétowa do konta 301 — ,Rozliczenie zakupu towaréw” jest prowadzona w zbiorach
tworzacych pomocnicze ksiggi rachunkowe, ilosciowo-wartosciowe w cenach okreslonych przez
przekazujacego dary lub ustalonych komisyjnie na podstawie cen rynkowych analogicznych
artykutdw w sieciach handlowych poszczego6lnych rodzajow darow.

14. Ewidencja szczegélowa kosztow wedlug ich rodzajéw do nastepujacych kont ksiegi glownej: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 i 490 jest prowadzona w zbiorze tworzacym pomocnicza ksigege
rachunkowa kosztéw rodzajowych, z dalszym wewngtrznym ich podzialem na rodzaje kosztow
niezbgdne do podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych oraz do sporzadzania sprawozdan
finansowych i rozliczen podatkowych. Ksiggowanie kosztow odbywa si¢ zgodnie z zasada
memorialowa ustawy o rachunkowosci.

15. Ewidencja szczegdlowa kosztow wedlug typow dziatalnosci i zrodet finansowania do nastgpujacych
kont ksiggi gléwnej: od 501 do 550 jest prowadzona w zbiorze tworzacym pomocnicza ksiege
rachunkowa kosztéw rodzajowych, z dalszym wewngtrznym ich podzialem na koszty dzialalnosci
statutowej nieodplatnej i odptatnej, koszty dzialalnosci gospodarcze;, administracyjnej, a takze z
uwzglednieniem zrédet finansowania kosztow.

16. Ewidencja szczegélowa do konta 641 jest prowadzona w zbiorach tworzacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe do poszczegdlnych kont z wyodrgbnieniem wewnetrznym tytuléw  rozliczen
migdzyokresowych kosztéw czynnych badz biernych ujmowanych na danym koncie oraz innych
podlegajacych rozliczaniu w czasie operacji.

17. Ewidencja szczegétowa do kont od 700 do 740 — przychody z podstawowej dziatalnosci Jednostki,
prowadzona jest z podzialem na przychody z dzialalnosci statutowej nieodptatnej i odplatnej oraz
gospodarczej, z uwzglednieniem Zrédet pochodzenia przychodéw oraz wedhug poszczegélnych
dotacji i darowizn.

18. Ewidencja szczegdtowa do kont 750 i 751 przychody i koszty finansowe prowadzona jest wedhug
rodzajow przychodow i kosztéw finansowych.

19. Ewidencja szczegtowa do kont 760 i 761 — Pozostale przychody operacyjne i pozostale koszty
operacyjne  prowadzona  jest wedlug podzialu na rodzaje tych  przychodéw
i kosztow.



20. Ewidencja szczegétowa do konta 845 — , Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” tworzy zbior
spelniajagcy wymogi pomocniczej ksiegi rachunkowej, zapewniajacy identyfikacje rozliczen
migdzyokresowych przychodoéw wedtug ich klasyfikacji ustawowej oraz tytuldw ich powstania i
sposobow rozliczania.

C. Wykaz aktywéw i pasywéw — inwentarz, jest sporzadzany wedlug zasad i termindw ustalonych
postanowieniami ustawy o rachunkowosci (rozdziatu 2 i 3 ustawy); zgodnie z postanowieniami art. 19
ustawy o rachunkowosci rol¢ inwentarza, w jednostkach kontynuujacych dziatalnosé, prowadzacych
rachunkowos¢ wedtug ustawy, spetnia na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, zestawienie obrotéw
i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

D. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
do poszczegolnych kont ksiggi gléwnej sa sporzadzane zgodnie z postanowieniami art. 18 ustawy o
rachunkowosci.

VI. CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania
danych Jednostki:

Dopuszcza si¢ do stosowania w Jednostce z dniem 01.01.2022 roku program finansowy Enova365
nabyty od autoryzowanego partnera, firmy Projekt-ERP Sebastian Cichosz, ul. Sienna 17E/1, 05-825
Grodzisk Mazowiecki, jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych
(zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe) Jednostki oraz jako program podstawowy stuzacy do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych Jednostki.

2. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera

Ogolne zasady dziatania programu i lokalizacja zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe ustalane sg
w instrukcjach producenta Enova365, firmy Soneta Sp. z 0.0.

Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe Jednostki znajduja si¢ w siedzibie biura rachunkowego
ABG Agnieszka Boguszewska, ktore swiadczy ustugi ksiegowe dla Jednostki.

3. Opis systemu przetwarzania danych

Zapisy ksiggowe pochodzace ze zbioréw, stanowiacych pomocnicze ksiegi rachunkowe, wprowadzane
sa do ksiag na podstawie odrgbnych zapiséw ksiegowych bez bezposredniego przenoszenia danych.
Pozostale zbiory — ewidencje szczegolowe prowadzone s3 w podstawowym programie ksiag 1
zapisywane automatycznie.

4. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw przetwarzania
danych.

Przetwarzane dane w systemie Enova365 podlegajg szczegdlnej ochronie ze wzgledu na mozliwosé:

1) catkowitej utraty danych,

2) czgsciowej utraty danych,

3) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

4) celowego wprowadzenia blgdnych danych przez osoby nieuprawnione,
5) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Po zakonczeniu kazdego dnia roboczego w godzinach migdzy 22:00 a 8:00 na zewngtrznym nosniku
elektronicznym tworzona jest kopia srodowiska, w ktérym dziata Enova365 wraz z baza danych wedlug
harmonogramu  szczegétowo okreslonego w  programie do backupu (Macrium Reflect).
Zarchiwizowane dane sa przechowywane w siedzibie Biura Rachunkowego ABG. Siedziba posiada dwa



niezalezne zabezpieczenia fizyczne oraz znajduje si¢ w budynku objetym ochrona, monitorowanym
i wyposazonym w elektroniczng kontrole dostepu. Dostep do biura posiadaja wylacznie osoby
zatrudnione, natomiast osoby spoza biura przyjmowane sa pod ich nadzorem W pomieszczeniach
przeznaczonych dla gosci. Sktadowane sa kopie dzienne danych z ostatnich 7 dni oraz kopie tygodniowe
z ostatnich 5 tygodni tak, ze dostgpne sa dane nawet sprzed miesiaca.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub czgsciowej ich

utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1) od swiadomego usunigcia danych z serwera; obowiazuje maksymalne ograniczenie dostepu do
komputera zawierajacego dane ksiggowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wlaczonego
komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwoéci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

2) od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego programu (wirusa);
obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programéw z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym i bezposrednich polaczen z ustugami internetowymi wczesniej nie
zweryfikowanymi.

Ochrona danych przed uszkodzeniem, w trakcie przetwarzania, jest zapewniona przez stosowanie
przetestowanego uprzednio sprzgtu i wlasciwych parametréw zasilania.
Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji uzytkownikow
haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset),
2) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych uprawnien
pozostatym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora elektronicznego i hasla
umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby.

VII. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW
1. Ochrona danych dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji i wprowadzenia do stosowania oraz samego prowadzenia
rachunkowosci. to jest:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

2) dowody ksiegowe,

3) ksiggi rachunkowe (zbiory tworzgce ksiggi rachunkowe na komputerowych nognikach danych),
4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,

nalezy przechowywa¢ w Jednostce w nalezyty, z gory ustalony, sposdb oraz chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami, uszkodzeniem,  zniszczeniem a  takze nieupowaznionym
rozpowszechnieniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw, system ochrony danych polega w
szczegolnosci na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz érodkéw ich zewngtrznej ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na nosnikach
komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow przez okres nie krétszy jak
wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,



3) zapewnieniu  ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych
stanowigcych ochrong przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych nosnikach danych pod
warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony, jezeli sa:

1) trwale oznaczone nazwa Jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych dotycza oraz datami ich
sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réwnowazne z nimi nalezy uznaé

informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych, baz danych
lub ich wyodrebnionych czgéci bez wzgledu na miejsce powstania i przechowywania.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksigg rachunkowych, na nosnikach komputerowych,
nie spetnia w petni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych nosnikach danych
sg wydrukowane najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny nosnik danych dopuszcza si¢ pod
warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukéw.

2. Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w biurze Zarzadu Jednostki w
formie oryginatéw, w porzadku z géry ustalonym i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w postaci ulatwiajacej tatwe ich
odszukanie,

W podobny sposob nalezy przechowywac, po zatwierdzeniu, sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy:

1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiggi rachunkowe (zbiory tworzace ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania merytoryczne.

Zbiory roczne dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich nazwami
rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

3. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania merytoryczne podlegaja przechowywaniu w nieskoficzono$é.
Pozostata dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w Jednostce zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi, z uwzglednieniem biezacych zmian w
przepisach, z tym, ze przechowuje si¢ jg co najmniej:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jej stosowania,

2) ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

3) imienne karty wynagrodzen i pozostale dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spofecznych przez okres nie krétszy, niz przewidziany w przepisach prawa,



4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkéw trwatych w budowie, pozyczek,
kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym w ktérym przedmiotowe operacje gospodarcze,
transakcje lub postgpowania zostaty ostatecznie odpowiednio: rozliczone, splacone, zakonczone lub
przedawnione,

5) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — przez 1 rok po uplywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — po uptywie 5 lat po roku obrotowym ktérego dotycza,

7) dowody ksiegowe ze sprzedazy detalicznej towarow i ustug — przez okres do zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie wezesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktorym powierzono aktywa do sprzedazy; ze wzgledow podatkowych nalezy
przechowywac te dowody ksiegowe przez okres 5 lat po roku obrotowym ktérego dotycza,

8) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - przez $ lat po roku obrotowym, ktérego dotyczg.

4. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie danych, dowodéow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw,
z zakresu rachunkowosci albo ich czesci, moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Jednostki do wgladu; wymaga jednak zgody Prezesa Zarzadu Jednostki lub upo-
waznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg Jednostki wymaga pisemnej zgody Prezesa Zarzadu oraz pozostawienia pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z
odrgbnych przepisow.

S. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci Jednostki

W przypadku gdy Jednostka zakonczy swoja dzialalnos¢ w wyniku np. polaczenia sie z inng jednostka
gospodarczg, przeksztalci si¢ w inng forme prawna, zbiory dokumentéw — nalezy przekazaé, we
wlasciwe] pisemnej formie jednostce kontynuujacej dziatalno$é — z zachowaniem obowiazujacych tu
zasad i okresow przechowywania i zabezpieczania.

W przypadku, gdyby doszto do likwidacji Jednostki, dokumentacje przejmie do przechowywania
wyznaczona osoba lub jednostka. O miejscu przechowywania dokumentacji Likwidator poinformuje
pisemnie Sad Rejestrowy i Urzad Skarbowy.

VIII. ZAKEADOWY PLANT KONT

Symbol Nazwa
010 Srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Inwestycje dlugoterminowe
035 Odpisy aktualizujace inwestycje dlugoterminowe
070 Odpisy umorzeniowe srodkow trwatych

075 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych



080
090
091
092
093
094
100
101
130
132
133
134
137
138
139
140
141
145
200
201
202
203
204
205
206
207
209
210
220
221
222
223
225
226
230
231
232
234
235
236
240
244
249
250
260
285
290
291
292
293

Srodki trwate w budowie

Obce srodki trwate

Srodki trwale w likwidacji

Inne obce srodki trwate

Grunty w wieczystym uzytkowania

Niskowartosciowe srodki trwale

Kasa krajowych $rodkow pienigznych

Kasa zagranicznych srodkéw pienigznych

Rachunki bankowe

Rachunek lokat bankowych

Pozostale rachunki bankowe

Rachunek srodkéw ZFSS

Kredyty bankowe

Kredyty bankowe w walutach obcych

Akredytywy

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Odpisy aktualizujace krotkoterminowe aktywa finansowe
Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki z odbiorcami krajowymi niepowiazanymi
Rozrachunki z odbiorcami krajowymi powigzanymi
Rozrachunki z dostawcami krajowymi niepowigzanymi
Rozrachunki z dostawcami krajowymi powigzanymi
Rozrachunki z odbiorcami zagranicznymi niepowigzanymi
Rozrachunki z odbiorcami zagranicznymi powigzanymi
Rozrachunki z dostawcami zagranicznymi niepowigzanymi
Rozrachunki z dostawcami zagranicznymi powiazanymi
Zobowiazania wekslowe

Rozliczenie sprzedazy paragonowe;j

Rozrachunki publicznoprawne

Rozliczenie VAT naliczonego

Rozliczenie VAT naleznego

Podatek VAT do rozliczenia

Rozrachunki z urzedem skarbowym

Rozrachunki z ZUS

Umowy cywilnoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Rozliczenie wynagrodzen

Inne rozrachunki z pracownikami

Rozliczenie niedobordw, szkdd i nadwyzek
Rozliczenie nadwyzek

Pozostate rozrachunki

Roszczenia sporne

Rozrachunki z tyt. pozyczek

Rozrachunki wewnatrz zakladowe

Odpisy aktualizujace rozrachunki

Rozrachunki dochodzone na drodze sadowej
Naleznosci warunkowe

Zobowigzania warunkowe

Weksle obce dyskontowe

Weksle obce gwarancyjne



294
299
301
302
303
305
310
315
331
332
335
336
337
341
343
391
400
401
402
403
404

405

409
490
500
501
502
503
540
550
600
620
640
641
643
645
700
701
702
710
730
731
740
750
751
760
761
770
771

Zobowigzania z tyt. wieczystego uzytkowania gruntu
Zaliczki-braki faktur

Rozliczenie zakupu materiatow

Rozliczenie zakupu ushig

Rozliczenie zakupu towaréw handlowych
Rozliczenie zakupu aktywow trwatych

Materiaty w magazynie

Materiaty w przerobie

Towary w magazynie

Konto przejsciowe - przesuniecia MM

Towary w przerobie handlowym

Towary poza jednostka

Neruchom i prawa majatk. przeznaczone do obrotu
Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
Odchylenia od cen ewidenc. towarow

Zapasy obce

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ushugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia na rzecz
pracownikow

Pozostate koszty

Rozliczenie Kosztow

Koszty dzialalnos$ci statutowej

Koszty dziatalnosci statutowej nieodptatnej
Koszty dzialalnosci statutowej odplatnej

Koszty finansowane z dotacji

Koszty dziatalnosci gospodarczej

Koszty administracyjne

Produkty gotowe i potprodukty

Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow gotowych
Rozliczenia migdzyokresowe kosztow - czynne
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw - bierne
Aktywa z tyt. odroczonego podatku dochodowego
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Przychody z dziatalnosci statutowej nieodplatne;
Przychody z dziatalnosci odplatnej

Przychody z dotacji

Sprzedaz ustug

Sprzedaz towar6w

Wartos¢ sprzedanych towarow

Przychody z dziatalnosci gospodarczej

Przychody z operacji finansowych

Koszty operacji finansowych

Pozostate przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne



800
806
811
812
813
820
839
843
845
850
851
360
870

Fundusz statutowy

Pozostale fundusze

Kapitat zapasowy

Kapitat rezerwowy

Kapital z aktualizacji wyceny skfadnikéw majatku
Rozliczenie wyniku finansowego

Pozostale rezerwy

Rezerwy z tytulu odroczonego podatku dochodowego
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Inne fundusze specjalne

Wynik finansowy

Obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego

Wieslaw Faluszyriski



