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WYKAZ SKROTOW

art. — artykut

BHP - bezpieczenstwo i higiena pracy

Dz.U. - dziennik ustaw

FGSP - Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych

FP - Fundusz Pracy

ke — Kodeks cywilny

kp - Kodeks pracy

KSR - Krajowy Standard Rachunkowosci

KST - Klasyfikacja Srodkéw Trwalych

MSR - miedzynarodowe standardy rachunkowosci

NBP - Narodowy Bank Polski

NGO - ang. non-government organization — organizacja pozarzagdowa
NSA - Naczelny Sagd Administracyjny

OPP - organizacja pozytku publicznego

par. — paragraf

pb - prawo bankowe

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
Pp — prawo przedsigbiorcow

RMB - rozliczenia migdzyokresowe bierne

RMK - rozliczenia migdzyokresowe kosztow

udpp - ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
UE - Unia Europejska

uor — ustawa o rachunkowosci

updof - ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych

updop - ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych

uptu — ustawa o podatku od towardw i ustug

VAT - podatek od towardw i ustug

WDT - wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow



Wykaz skrétow

WNIP - wartosci niematerialne i prawne

WNT - wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw

WSA - wojewddzki sad administracyjny

ZFRON - zakladowy fundusz rehabilitacji os6b niepelnosprawnych
ZFSP - zaktadowy fundusz §wiadczen pracowniczych

ZFSS - zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

ZPK - zakltadowy plan kont

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych



WSTEP

W publikacji zawarto najwazniejsze wskazowki zwigzane z elementem dokumen-
tacji polityki rachunkowosci, ktérym jest zaktadowy plan kont. Opracowanie to moze
by¢ przydatne zwlaszcza przy przygotowywaniu, wdrazaniu, aktualizowaniu oraz
sprawdzaniu poprawnosci stosowanych w poszczegélnych jednostkach rozwigzan
w zakresie calosci lub okreslonych fragmentéw zakladowego planu kont.

W opracowaniu - poza typowymi tematami, ktére s regulowane w zasadach
polityki rachunkowosci - zostaly zamieszczone stosowne komentarze objasniajace
sposdb dokonywania zapiséw w obrebie poszczegolnych kont.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych wszystkie jednostki sa zobowigzane prze-
strzegac zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci (dalej: uor) oraz w innych
obowigazujacych je przepisach prawa. W konkretnej organizacji bezposrednia
podstawa prowadzenia rachunkowosci nie moze by¢ jedynie uor, lecz akt prawny,
ktorego przepisy sg wprost do tej jednostki adresowane. W szczegdlnosci sg to
nastepujace regulacje:

e ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
e ustawa z 7 kwietnia 1989 r. - Prawo o stowarzyszeniach,

e ustawa z 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,

e statuty jednostek.

Ma to szczegdlne znaczenie w kontekscie wymogdw zwigzanych z wyodrebnianiem
dziatalnosci statutowej — odplatnej i nieodptatnej oraz dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez organizacje pozarzagdowe.
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Polityka rachunkowosci 2021 z komentarzem do planu kont dla organizacji pozarzgdowych

W kazdej jednostce musi by¢ tez dokument opisujacy jej zindywidualizowana
polityke rachunkowosci. Powinien on uwzglednia¢ jej uwarunkowania oraz potrzeby,

a rownoczesnie nie pozostawac w sprzecznosci zar6wno z przepisami uor, jak i z innymi
przepisami prawa znajdujacymi si¢ na styku z rachunkowoscia, np. ustawami podatko-
wymi. Takim aktem normatywnym, zgodnie z art. 10 uor, jest dokumentacja opisujaca
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, ktéra powinna posiada¢ kazda jednostka
zobowigzana do stosowania przepisow uor.

Przypomnijmy, ze dokumentacja polityki rachunkowosci powinna obejmowac
gléwnie zasady dotyczace:
e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych;
e przyjetych metod wyceny aktywow i pasywow, a takze ustalania wyniku finanso-
wego w ramach przewidzianego dla jednostki w ustawie prawa wyboru;
e sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym zwlaszcza:
a) zakladowego planu kont (dalej: ZPK), okreslajacego:

- wykaz syntetycznych kont ksiegi glownej,

- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, w tym np. komentarz do zapisow
typowych operacji, korespondencje kont itp.,

- zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z syn-
tetycznymi kontami ksiegi glownej;

b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu tych ksiag z zastosowaniem

c)

techniki komputerowej — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksigg rachunkowych w procesie
przetwarzania danych;

opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z zastosowaniem komputeréw — opisu systemu lub podsystemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkgji, zaleznie od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametrow oraz programowych
zasad ochrony danych, a zwlaszcza metod zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, jak réwniez okreslenie wersji oprogramowania
i dat rozpoczecia ich eksploataciji;

e opisu systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym ksiag rachun-
kowych, dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw bedacych podstawa
dokonanych zapiséw w tych ksiegach.

Dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci ustala w formie
pisemnej i aktualizuje — w miare potrzeby - kierownik jednostki, co wynika z art. 10 ust. 3 uor.

Budujac ZPK, nalezy pamietac o trzech bardzo istotnych przepisach uor. Musza one

by¢ zawsze wziete pod uwage przy planowaniu technicznych rozwigzan ksiegowych.
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Po pierwsze, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 uor, ilekro¢ w ustawie jest mowa o przy-
jetych zasadach (polityce) rachunkowosci - tylekro¢ rozumie sie przez to wybrane
i stosowane przez jednostke rozwigzania dopuszczone ustawg, w tym takze okre-
$lone w MSR, zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan finansowych. ZPK musi
uwzglednia¢ przyjete zasady zwigzane z wycena aktywow i pasywdw, ustalaniem
wyniku finansowego, sporzadzaniem sprawozdan finansowych i uwzglednianiem
innych potrzeb informacyjnych uzytkownikéw systemu rachunkowosci.

Po drugie, art. 4 ust. 1 uor wskazuje, ze jednostki musza stosowac przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finan-
sowa oraz wynik finansowy. Zatem ZPK musi by¢ tak skonstruowany, aby umozliwiat
dostarczenie rzetelnych i wiernie odzwierciedlajacych stan faktyczny informacji.

Po trzecie, art. 8 ust. 1 uor przypomina, ze okreslajac zasady (polityke) rachunko-
woéci, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych
do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy
zachowaniu zasady ostroznosci. A zatem nalezy zadba¢ o odpowiednig szczegdtowosé
pozioméw gromadzenia danych i zapewnic elastycznos$¢ ZPK, jesli pojawi si¢ potrzeba
pozyskania innych nowych danych. Kierownicy jednostek powinni zastanowic sie,
czy uproszczenia nie przyniosg wiecej szkody niz korzysci.

Tworzac polityke rachunkowosci i jej dokumentacjg, warto pamigta¢ o mozliwosci
wynikajacej z art. 10 ust. 3 uor. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy
jednostki mogg stosowac krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet
Standardéw Rachunkowosci, a w przypadku braku odpowiedniego standardu kra-
jowego moga stosowa¢ miedzynarodowe standardy. Stosowanie KSR w sprawach
nieuregulowanych przepisami o rachunkowosci prowadzi do przyjecia rozwigzan,
ktdre uznaje si¢ za zapewniajace rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

0Od 2019 roku KSR 7 wskazuje, iz jednostka moze poinformowac o wlaczeniu do
przyjetych przez siebie zasad (polityki) rachunkowosci tylko wybranych Krajowych
Standardéw Rachunkowosci, co oznacza, ze w sprawach nieregulowanych przepisami
o rachunkowosci stosuje wszystkie zapisy tych wybranych standardéw. Nie jest wlas-
ciwe powolywanie sie na stosowanie wybranego Krajowego Standardu Rachunkowosci
i jednoczesnie wybidrcze stosowanie jego postanowien. Nie jest juz konieczne zatem
stosowanie wszystkich KSR jak to byto w latach 2015-2018.

Takze jednostki spetniajace okreslone w ustawie kryteria moga korzystac ze zwol-
nienia z niektérych przepiséw o rachunkowosci lub stosowac uproszczone rozwigzania.
(zob. Komunikat Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2018 r. w sprawie ogloszenia
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uchwatly Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia aktualizacji
Krajowego Standardu Rachunkowosci nr 7 ,,Zmiany zasad (polityki) rachunkowo-
$ci, wartosci szacunkowych, poprawianie btedéw, zdarzenia nastgpujace po dniu
bilansowym - ujecie i prezentacja” (Dz. Urz. Min. Fin. z 2019 r. poz. 2, pkkt 3.2.2.2a).

W myél art. 10 ust. 3 uor w przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego
jednostki moga stosowa¢ MSR. Nalezy zauwazy¢, ze prawo jednostki do stosowania MSR
w sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy jest warunkowe, gdyz w pierwszej
kolejnosci jednostka powinna stosowac KSR, a staje sie to mozliwe wtedy, gdy kierow-
nik jednostki podjat decyzje o wlaczeniu KSR do przyjetych przez nig zasad (polityki)
rachunkowosci. Jednostki, ktore postanowity nie stosowaé KSR, nie mogg stwierdzac
w przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci, ze w sprawach nieuregulowanych
przepisami ustawy stosuja MSR, gdyz byloby to naruszenie warunkéw prawa do sto-
sowania MSR, okreslonych przez ustawodawce w przywolanych przepisach ustawy.

Moze sie zdarzy¢, ze dane zagadnienie nie zostalo uregulowane we wszystkich
trzech zrédlach. Wtedy mozna zastosowac rozwigzania ustalone we wlasnym zakresie,
jednak nie w sposob dowolny, lecz majac na wzgledzie potrzeby (specyfike i uwarun-
kowania) jednostki.

Ustawa o rachunkowos$ci wymaga, aby regulacje w zakresie wyboru rozwigzan
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci nie pozostawaly z nig w sprzecznosci oraz
byly dostosowane do potrzeb jednostki. Przede wszystkim powinny zapewnia¢ rzetelne
prowadzenie ksigg rachunkowych i poprawne opracowanie sprawozdania finansowego.



Rozdziat 1.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
W ORGANIZACJI POZARZADOWE)J

Wzdr dokumentu polityki rachunkowosci w organizacji pozarzqdowej

Uchwata Zarzadu
z1stycznia 2021r.
w sprawie polityki rachunkowosci
Na podstawie art. 4 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U.z 2019r. poz. 351 ze zm.),
zwanej dalej ustawa, wprowadza sie z dniem 1 stycznia 2021 . polityke rachunkowosci do stosowania

Polityka stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

Prezes Zarzadu

Polityka rachunkowosci przyjeta uchwata z dnia 1.01.2021r. w ...
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1. Zakres zagadnien przyjetych w niniejszym dokumencie

Zasadniczym celem przedstawionych dalej zasad jest obowigzek stosowania roz-
wigzan przewidzianych w uor oraz umozliwienie osiggniecia nastepujacych celéw:
e rzetelnego i prawidlowego ustalenia oraz jasnego odzwierciedlenia stanu majat-

kowego i finansowego organizacji,

e prawidlowego ustalenia wyniku finansowego,

e sporzadzenia prawidlowych sprawozdan finansowych,

e ustalenia podstaw do rozliczen z tytutu podatkéw, oplat, skladek itp.,

e prawidlowego ustalenia stanéw rozliczen z kontrahentami,

e stworzenia skutecznej kontroli wewnetrznej dokonywanych operacji gospodarczych.

Wszelkie zmiany dotyczace ustalonych zasad wymagaja formy pisemne;j.

Przyjeta do stosowania dokumentacja dotyczaca zasad prowadzenia rachunko-

wosci obejmuje:

e wykaz kont ksiegi gléwnej i kont pomocniczych oraz zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych,

e ogdlne zasady klasyfikacji i yymowania w ksiegach rachunkowych zdarzen gospo-
darczych,

e zasady wyceny aktywow i pasywow,

e zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji,

e ustalenie rodzajow dowoddéw ksiegowych oraz wymogdéw stawianych dowodom
ksiegowym,

¢ zasady dokonywania zapisow ksiggowych w ksiegach rachunkowych,

e zasady kwalifikowania sktadnikéw majatkowych do $rodkéw trwalych i zasady
ich umarzania,

e zasady ewidencji rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,

e zasady ewidencji, rozliczania i kalkulacji kosztow,

e opis zasad ustalania wyniku finansowego,

e sporzadzanie, zatwierdzanie i oglaszanie sprawozdan finansowych,

e ogolne zasady funkcjonowania programu komputerowego do prowadzenia ksiag
rachunkowych,

e opis stosowanych zasad ochrony danych, programoéw i sprzetu informatycznego.

Polityka rachunkowosci uwzglednia w szczegdlnosci przedmiot dziatalnosci
organizacji.
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2. Ksiegi rachunkowe
2.1. Miejsce, czas oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone W .......c..ceeeuveeuneecineceneeeineeeinceeeceeeeesecseeeseesennene

albo

Prowadzenie ksiag rachunkowych powierzono podmiotowi uprawnionemu do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych. Jest nim ......ccoocevvcvnvccnncinncnnnn.

(podacé adres siedziby lub wskazac inne miejsce lub podmiot prowadzgcy ustugowo
ksiegi jednostki)

Rokiem obrotowym jest okres kolejnych 12 miesiecy kalendarzowych rozpoczy-

NAjaCY $1€ Z ANICIM ...t

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, zgodnie
z postanowieniami art. 9 i art. 11 ust. 1 uor.

Ksiegi rachunkowe s3 otwierane na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamy-
kane na dzien konczacy rok obrotowy. W skfad roku obrotowego wchodza srédroczne
okresy sprawozdawcze, ktorymi sg kolejne miesiace kalendarzowe.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera z wykorzystaniem opro-
gramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Program komputerowy zabezpiecza
powigzanie poszczegolnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng cato$é
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gléwnej spelnia podstawowe zasady:

¢ podwojnego ksiggowania,

e systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi glownej,

e odnosnie do zapiséw w dzienniku - zapewnia chronologiczne ujecie wszyst-
kich zdarzen, kolejng numeracje, cigglo$¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie
jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

e zapisy w ksiegach powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich trwalos¢
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

2.2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych i korekta btedow

Ksiegi rachunkowe organizacji pozarzagdowej powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezblednie, sprawdzalnie i na biezgco.
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Ksiegi 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 i poprawnie zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciaglos¢ zapisow
oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych. Ksiegi rachunkowe
uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, standéw (sald) oraz dzialan stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

e udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodoéw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

e zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdania finansowego i innych sprawozdan,
w tym podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych;

e wzwiazku z prowadzeniem ksiag rachunkowych za pomocg komputera zapewniona
jest kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych;

e zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na sto-
sowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw w ksiegach
rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe organizacji pozarzadowej uznaje si¢ za prowadzone na biezaco,

jezeli spelniajg trzy podstawowe kryteria:

e pochodzjce z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzuja-
cym sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych;

e zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej sg sporzadzane przynajmniej na
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
- nie pézniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym;

e ujecie wplat i wyplat gotéwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Organizacja pozarzadowa dopuszcza mozliwos¢ poprawy bledow w zapisach przez
skredlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci bled-
nego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie na niej daty. Takie poprawki
muszg by¢ dokonane przed zamknieciem miesigca lub przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu
okresu sprawozdawczego dozwolone sg tylko korekty za pomocg dowodu korygujacego
- réwniez tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.
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2.3. Dowody ksiegowe
2.3.1. Cechy dowodu ksiegowego

Organizacja pozarzadowa za podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych przyj-
muje, ze s3 to dowody wymienione w ustawie o rachunkowosci (art. 20 ust. 2 i 3)
zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 tej ustawy.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:

e okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

e okreslenie stron dokonujacych operacje,

e opis operacji oraz jej warto$¢,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktad-
niki aktywow,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachun-
kowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji, a takze podpis osoby
odpowiedzialnej za wskazanie.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania dekretacji i podpisow, jezeli dane operacje gospo-
darcze wynikaja z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. Wartos¢ na dowodzie
moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach
naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowod ksiggowy w walucie obcej powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospo-
darczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie tych walut, a wykonanie
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. Jezeli dowod nie dokumentuje przeka-
zania lub przejecia sktadnika majatkowego aktywdw, przeniesienia prawa wlasnosci
lub uzytkowania wieczystego gruntu albo jest dowodem zastepczym, podpisy osob
moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Na zadanie orga-
néw 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
dowodow zrédlowych zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji i zatwierdzonych przez gtéwnego ksiegowego oraz zarzad organizacji.
Dotyczy to nastepujacych operacji gospodarczych:

e uslug obcych, na ktore nie otrzymano dowodéw zrédlowych;
e opfat, na ktdre nie otrzymano decyzji wlasciwych organow;
e opfat skarbowych i pocztowych, na ktére nie otrzymano dowoddéw wpfat.
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Zastepcze dowody ksiegowe (o$wiadczenia) powinny w kazdym przypadku zawiera¢
nastepujace dane:

e date dokonania operacji gospodarczych;

e date wystawienia dowodu;

e cel poniesienia wydatku;

e przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczych przy zakupie (z zastrzezeniem, ze
przedmiotem nie moga by¢ zakupy opodatkowane VAT), rodzaj sktadnikéw
majatkowych i cene jednostkows;

e podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, i podpis kierownika jednostki
zatwierdzajacy ten wydatek;

¢ inne niezbedne informacje potwierdzajace rzetelnos¢ i wiarygodno$¢ operacji
gospodarczych.

2.3.2. Kontrola dowodoéw ksiegowych

Zarzad organizacji wprowadza kontrole dowodow ksiegowych. Dowody ksiegowe
obejmuje si¢ kontrola: merytoryczna, formalng i rachunkowa, ktérych celem jest
sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodar-
czych wyrazonych w tych dowodach.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie
s3 zgodne z zaméwieniem, 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:

e pracownika organizacji w zakresie celowosci zdarzenia, ktére dokumentuje dowéd
ksiegowy, oraz prawidtowosci merytorycznej;

e osobe upowazniong do wprowadzenia danych do ksiag rachunkowych w zakresie
poprawnosci udokumentowania zdarzenia pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnosci formy i elementéw dokumentu,
w szczegdlnosci zgodnosci z wymogami wobec dowoddéw ksiegowych okreslonymi
w art. 20, 21 i 22 uor oraz przepisach dotyczacych VAT. Kontroli dokonuje osoba
upowazniona do wprowadzenia dokumentu do ksigg rachunkowych.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych
oraz sposobu ujecia w ksiegach (dekretacja), a takze potwierdzeniu wykonania tej
czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacja na doku-
mentach ksiggowych wskazujaca sposob ujecia w ksiegach moze nastapi¢ odrecznie
lub automatycznie, w przypadku gdy dany rodzaj dowodu jest zawarty w dowodzie
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ksieggowym. Osoby sprawdzajace dowdd ksiegowy powinny na znak wykonania tych
czynnosci zamiesci¢ swoje podpisy na dowodzie.

2.3.3. Dekretacja dowodéw ksiegowych

Kazdy dowod podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych powinien - po spraw-
dzeniu - zosta¢ zakwalifikowany do ujecia w ksiegach przez uprawniong osobe. Stwier-
dzenie zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesigca, w ktérym dokument
powinien zosta¢ ujety w ksiegach rachunkowych, oraz kont, na ktérych operacje nalezy
zaksiggowac. Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jesli dowdd ksiegowy jest
przygotowywany za pomocg komputera, a technika przetwarzania danych wskazuje
jednoznacznie sposdb ksiggowania tego rodzaju dowodéw.

Nie wymaga si¢ umieszczania dekretéw na dowodach ksiegowych bezposrednio
przekazywanych z modutéw sprzedazowych, jedli zostaje zapewniona integralnosc¢
zapiso6w w systemie finansowo-ksiegowym i sprzedazowym, a faktury sprzedazy
ujmowane sg wedlug ich numeréw danych w module sprzedazowym.

Kierownik jednostki zarzadza konieczno$¢ umieszczania danych dotyczacych
rodzaju kosztu i rodzaju projektu, ktorego ten koszt dotyczy, na kazdym dokumencie
potwierdzajacym poniesienie naktadéw kosztowych. Osobg odpowiedzialng za umiesz-
czenie tych informacji jest pracownik organizacji badz bezposrednio odpowiedzialny
za poniesienie tego kosztu lub osoba przez niego wskazana.

3. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
i sprawozdawczosci

3.1. Nadrzedne zasady rachunkowosci

Obowigzkiem organizacji jest prowadzenie rachunkowosci wedlug podstawowych
(nadrzednych) zasad w celu jasnego i rzetelnego przedstawienia obrazu sytuacji majat-
kowej i finansowej oraz wyniku organizacji. W zwiazku z powyzszym wprowadza sie
nadrzedne zasady rachunkowosci:

1) Zasada rzetelnego obrazu (wiarygodnosci)

Organizacja jest zobowigzana stosowac okreslone ustawg zasady rachunkowo-
$ci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
tinansowy. Podkresli¢ nalezy, ze w wyjatkowo rzadkich przypadkach mozna odsta-
pi¢ od stosowania przepisu ustawy o rachunkowosci jesli jego zastosowanie nie
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pozwolitoby na realizacj¢ zasady wiernego i rzetelnego obrazu. Sa to oczywiscie
nieslychanie rzadkie okolicznosci, ale w dzialalnosci organizacji moga si¢ pojawic.
O sposobie postepowania w takim przypadku decyduje kierownik jednostki jako
odpowiedzialny za rachunkowos¢.

Nalezy tez pamigta¢, ze stosowanie uproszczen przewidzianych przepisami uor
nie narusza tej zasady, jesli te rozwigzania nie s3 nazbyt istotne.

Poziom istotnos$ci nalezy oceni¢ odnoszac si¢ nie tylko do wartosci operacji
gospodarczej, ale tez jej rodzaju, czgstotliwosci przeprowadzania czy znaczenia
w ramach operacyjnej dzialalnosci jednostki.

2) Zasada przewagi tresci nad forma

Zasada przewagi tresci nad formg oznacza, ze sprawozdanie finansowe powinno
przedstawiac informacje odzwierciedlajace ekonomiczng tre$¢ zdarzen i transakeji,
a nie tylko ich forme prawng. Nalezy tutaj zwrocic szczegdlna uwage, czy dzialania
podejmowane przez organizacj¢ maja zwigzek z dziatalnoscig statutows.

3) Zasada ciaglosci

Przyjmuje si¢ zalozenie ciaglosci w formie jednolitej dtugoéci okresu sprawozdaw-
czego, powigzania bilansu zamkniecia z bilansem otwarcia, ciaglosci przyjetych zasad
wyceny aktywow i pasywow, kwalifikacji, prezentacji oraz metod zaliczania przychodow
i rozliczania kosztéw, zapewniajacych poréwnywalnoé¢ informacji finansowych za
kolejne lata obrotowe. Zmiana dotychczas stosowanych zasad na inne przewidziane
w uor wymaga podania w informacji dodatkowej uzasadnienia tych zmian, wplywu na
wynik finansowy, przeliczenia pozycji sprawozdania finansowego roku poprzedzajacego
wedlug zasad roku, w ktérym dokonano zmiany w celu uzyskania poréwnywalnosci.

4) Zasada memorialu

W ksiegach rachunkowych organizacji nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypa-
dajace na ich rzecz przychody oraz obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przycho-
dami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty
dotyczace danego okresu to koszty poniesione oraz koszty, ktdre zostang poniesione
w nastepnych okresach, jezeli dotycza danego okresu.

Przez zwigzek kosztow z przychodami danego roku nalezy rozumie¢ powiazanie
w sposob bezposredni z konkretnym przychodem tego roku lub w sposob posredni
z ogotem przychodéw, co oznacza, ze w przysziosci nie bedzie mozna tych kosztow
przyporzadkowa¢ do konkretnego przychodu. Koszty te obcigza wynik finansowy
okresu, w ktorym zostaly poniesione.
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5) Zasada wspolmiernosci

W celu zapewnienia wspdétmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw
zaliczane beda koszty przypadajace na ten okres sprawozdawczy, mimo ze jeszcze
nie zostaly poniesione. Z kolei przychody lub koszty dotyczace przysztych okresow
zostang ujete drugostronnie w aktywach bilansu. Zasada obowiazuje w zakresie
kosztow dotyczacych ich przychodow ze sprzedazy produktéw oraz towarow, a takze
operacji finansowych. Nie dotyczy to kosztow ogdlnego zarzadu i handlowych, jako
zaleznych tylko od uplywu czasu oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw ope-
racyjnych, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych. Pozostate przychody i koszty
operacyjne oraz zyski i straty nadzwyczajne uznaje si¢ za powstale w momen-
cie realizacji lub uzyskania pewnosci, ze realizacja nastapi, natomiast pozostale
koszty operacyjne i straty nadzwyczajne - w momencie powzigcia informacji o ich
poniesieniu.

6) Zasada kontynuacji dzialania

Zasada kontynuacji dziatania zaktada, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej
sie przewidziec przysztosci dzialalno$¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, jezeli
nie jest to niezgodne z przepisami prawa lub rzeczywistoscig gospodarcza. Przyjecie
takiego zalozenia uzasadnia wycene posiadanych zasobéw i ich stopniowego zuzy-
cia na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw (zasada kosztu historycznego).
Kierownik organizacji jest odpowiedzialny za uzasadnienie zalozenia kontynuacji
dzialalno$ci.

7) Zasada ostroznosci

Poszczegdlne sktadniki aktywdéw i pasywdw wycenia sig, stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie ceny lub koszty niezbedne do ich wytworzenia, z zacho-
waniem zasady ostroznosci. W tym celu nalezy w wyniku finansowym organizacji
uwzglednic:

e zmniejszenia wartos$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywow, w tym
réwniez dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe;

¢ wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;

e wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

e rezerwy na znane organizacji ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Zdarzenia nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione miedzy dniem
bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag rachunko-
wych. Organizacje mikro wymienione w art. 3 ust. 1a pkt 2 uor mogg zrezygnowac
z tej zasady.
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0Od 2019 roku zaréwno organizacje pozarzadowe prowadzace dziatalno$¢ gospo-
darcza, jak i jej nieprowadzace, jesli spelniajg kryteria uznania je za mate jednostki,
moga zrezygnowac z zachowania zasady ostroznosci przy wycenie poszczegolnych
skladnikéw aktywow i pasywow w zakresie tworzenia odpisow aktualizujacych wartos¢
aktywow oraz rezerw na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych
zdarzen. Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik organizacji.

Malg organizacja jest jednostka, ktdra za biezacy i poprzedni rok obrotowy nie
przekroczyla co najmniej dwdch z nastepujacych trzech wielkosci:
1) 25.500.000 zI - w przypadku sumy aktywéw bilansu na koniec roku obrotowego,
2) 51.000.000 zt - w przypadku przychoddw netto ze sprzedazy towaréw i produktow

za rok obrotowy,
3) 50 0s6b - w przypadku sredniorocznego zatrudnienia w przeliczeniu na pelne etaty.

Zgodnie z art. 3 ust. 1d uor, jednostkami malymi w rozumieniu ustawy sg rowniez

w szczegolnosci na potrzeby art. 7 ust. 2b organizacje pozarzadowe, ktore:

1) za poprzedni rok obrotowy sporzadzily sprawozdanie finansowe z zastosowaniem
art. 46 ust. 5 pkt 5, art. 47 ust. 4 pkt 5, art. 48 ust. 4, art. 48a ust. 4, art. 48b ust. 5
lub art. 49 ust. 5 oraz

2) w roku obrotowym, za ktdry sporzadzaja sprawozdanie finansowe, albo w roku
poprzedzajacym ten rok obrotowy przekroczyly dwie z wymienionych w ust. 1c
pkt 1 wielkosci.

8) Zasada istotnosci

Przyjeta przez organizacje polityka rachunkowosci zapewnia wyodrebnienie w rachun-
kowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego przy zachowaniu zasady ostroznosci. Istotnos¢ zalezy od kwoty
i charakteru pozycji ocenianych w konkretnych okoliczno$ciach. Podejmujac decyzje
o tym, czy dana pozycja lub pozycje zagregowane sg istotne, charakter i rozmiary
pozycji nalezy oceniac facznie. Dokonujac w ramach polityki rachunkowosci wyboréw
w zakresie stosowanych uproszczen, nalezy mie¢ na uwadze, czy te rozwigzania nie
wplywaja w niekorzystny sposéb na pokazanie obrazu dzialalnosci organizacji. Nawet
jesli mala jednostka ma prawo do uproszczen, warto czasem zastosowaé podstawowaq
regulacje albo lepiej pokaza¢ skutki ekonomiczne.

9) Zasada podwojnego zapisu

Kazda operacja wyrazana wartosciowo ma by¢ rejestrowana w ksiegach rachun-
kowych co najmniej na dwdch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont, tzn.
po stronie Wn jednego konta i réwnoczesnie po stronie Ma konta przeciwstawnego,
z zachowaniem réwnowartosci kwot po obu stronach.
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10) Zasada kompletnosci i chronologii zapisow

W ksiegach rachunkowych organizacji ma by¢ zapewniona kompletnos¢ ujecia
operacji gospodarczych zaréwno w porzadku chronologicznym, jak i systematycznym,
z tym ze poszczegolne operacje majg by¢ ujete w okresach sprawozdawczych, ktérych
dotycza. Zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne, jezeli
wszystkie operacje dokonane w danym okresie sprawozdawczym (miesigcu sprawo-
zdawczym) zostang ujete w ksiegach rachunkowych tego okresu.

W celu zapewnienia kompletnosci zapisow ksiegowych operacje gospodarcze o cha-
rakterze cigglym, powtarzajace sig¢, nalezy dzieli¢ i uyymowac co najmniej w okresach
miesiecznych (oddzielnie kazdy miesiagc). Dotyczy to takze operacji ksiggowanych na
podstawie dowoddéw zbiorczych (raportow, zestawien), w ktérych ujmuje si¢ kolejno
nastepujace po sobie operacje — w sposdb zapewniajacy ich ksiegowanie w miesigcu,
ktorego dotycza. Obowiazek zapiséw chronologicznych uwaza si¢ za spetniony, jezeli
operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w kolejnosci nastepowa-
nia po sobie zdarzen, proceséw i zjawisk, na podstawie ktérych wprowadzono je do
ksiag rachunkowych.

3.2. Bfad wplywajacy na jakos$¢ sprawozdania finansowego

Blad istotny (kiedys okreslany jako podstawowy) to blad, w nastepstwie ktorego nie
mozna uznaé sprawozdania finansowego sporzadzonego i zatwierdzonego w poprzed-
nich okresach za spefniajace wymagania prawidlowosci, rzetelnosci i jasnosci — odnosi
sie na kapital wlasny jako zysk (strata) z lat ubieglych. Korekty pozostatych bledéw
wplywaja na wynik roku biezacego.

Nie stanowig bledu podstawowego:

e skutki zdarzen, ktére nie wplywaly istotnie na dane wykazane w sprawozdaniach
finansowych za lata ubiegle i wobec tego nie podwazaly wiarygodnosci tych spra-
wozdan (konieczne jest laczne rozpatrywanie ogétu bledow, ktérych kumulacja
moze znieksztalci¢ sprawozdanie finansowe);

e skutki ustawowych lub dokonanych przez jednostke zmian zasad (polityki) rachun-
kowosci, z wyjatkiem sytuacji gdy przepisy wprowadzajace zmiany przewiduja
odniesienie wywotanych tym skutkéw na kapitat wlasny;

e skutki zmian szacunkéw (np. stawek amortyzacyjnych), wysokos¢ odpisow aktu-
alizujacych lub rezerw;

o skutki zdarzen, ktére do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego, mimo
dotozenia nalezytych staran, nie mogly by¢ jednostce znane.
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Ujawnienie bledu istotnego wymaga uwzglednienia w rozliczeniach podatku
dochodowego za lata podatkowe, w ktérych blednie ustalono wynik, a tym samym
podstawe opodatkowania.

4. Sprawozdanie finansowe

Organizacja sporzadza sprawozdanie finansowe zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
uor albo organizacja sporzadza sprawozdanie finansowe zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do uor, przy czym rachunek zyskow i strat bedzie sporzadzany w wersji poréwnawczej
(lub kalkulacyjnej — wlasciwe nalezy wybra¢). Organizacje, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 i 3 pkt 1i2 udpp, nie moga sporzadza¢ sprawozdan finansowych zgodnie
z zalgcznikaminr 41 5.

Sprawozdania finansowe sg sporzadzanie elektronicznie zgodnie z zasadami wyni-
kajacymi z art. 45 ust. 1f i 1g uor. Oznacza to, iz organizacje prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg przygotowuja je wedtug schematéw XML ze strony biuletynu informacji
publicznej Ministra Finanséw. Natomiast organizacje nieprowadzace dzialalnosci
gospodarczej przygotowuja je w dowolnym formacie elektronicznym. Wszystkie
organizacje opatruja swoje sprawozdania podpisami elektronicznymi (podpisy
kwalifikowane lub za pomoca profilu ePUAP lub podpis osobisty) przez wszystkie
osoby zobligowane do zlozenia podpisu, tj. kierownictwo jednostki oraz osobe ktorej
powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych.

5. Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow

Do wyceny aktywow i pasywow stosuje si¢ nastepujace kategorie:
e cena nabycia,
e cena sprzedazy netto,
e kwota wymaganej lub wymagajaca zaplaty,
e warto$¢ nominalna,
e trwala utrata wartosci,
e koszt wytworzenia,
e skorygowana cena nabycia.

Cena nabycia (art. 28 ust. 2 uor) to cena zakupu skfadnika aktywdéw, obejmujaca
kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu VAT oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu - powigkszona o obcigzenia o charakterze pub-
licznoprawnym oraz o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem
sktadnika aktywdéw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu,
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tacznie z kosztami transportu, zaladunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia
do obrotu, a obnizona o rabaty, upusty i inne zmniejszenia lub odzyski.

Cena sprzedazy netto (art. 28 ust. 5 uor) to mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy
cena jego sprzedazy, pomniejszona o przypadajacy od sprzedazy VAT oraz akcyze,
pomniejszona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem sktadnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,
a powigkszona o nalezng dotacje przedmiotows.

Kwota wymaganej (wymagajaca) zaplaty to kwota wyrazona w zlotych, ktorej
oczekuje jednostka od kontrahenta wedlug stanu na dzien bilansowy, lub kwota
zobowigzania, ktdra powinna zosta¢ zaptacona kontrahentowi.

Warto$¢ nominalna $rodkéw pienieznych (gotéwka, czeki, wyemitowane przez
jednostke papiery wartosciowe, np.: akcje, obligacje, bony depozytowe) jest uwidocz-
niona w tych $rodkach pienieznych. Jesli gotowka, czeki lub papiery wartosciowe
sa wyrazone w walutach obcych, wycenia si¢ je po ustalonym przez NBP na dzien
bilansowy $rednim kursie tych walut.

Trwala utrata wartosci (art. 28 ust. 7 uor) jako kategoria wyceny oznacza istnienie
duzego prawdopodobienstwa, ze kontrolowany przez organizacj¢ skfadnik aktywow
nie przyniesie w przyszlosci (w znacznej czesci lub calosci) przewidywanych korzysci
ekonomicznych. Fakt ten uzasadnia dokonanie odpisu aktualizujgcego, doprowa-
dzajacego warto$¢ skfadnika aktywéw wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku - do ustalenia w inny sposob wartosci
godziwej. Kategoria ta jest coraz rzadziej wykorzystywana, poniewaz organizacje,
ktore s3 malymi jednostkami, moga zrezygnowac ze stosowania zasady ostroznosci.

Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim
zwigzku z danym produktem oraz uzasadniong czes¢ kosztow posrednio zwigzanych
z wytworzeniem tego produktu. Koszty bezposrednie obejmujg wartos¢ zuzytych
materialéw bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio
z produkcjg i inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do
postaci i miejsca, w jakich si¢ znajduje w dniu wyceny. Do uzasadnionej, odpowiedniej
do okresu wytwarzania produktu, czgsci kosztéw posrednich zalicza si¢ zmienne
posrednie koszty produkcji oraz te czes¢ statych, posrednich kosztow produkeii,
ktore odpowiadajg poziomowi tych kosztéw przy normalnym wykorzystaniu zdol-
nosci produkcyjnych. Za normalny poziom wykorzystania zdolnosci produkcyjnych
uznaje si¢ przecietng, zgodng z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielko$¢
produkcji za dang liczbe okreséw lub sezonéw, przy uwzglednieniu planowych
remontdéw. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego
wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego
produktu, pomniejszonej o przecietnie osiagany przy sprzedazy produktow zysk
brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu w toku - takze z uwzglednieniem
stopnia jego przetworzenia oraz zasad obowigzujacych w zakresie JPK.
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Do kosztéw wytworzenia produktu nie zalicza si¢ nastepujacych kosztow:

1) bedacych konsekwencja niewykorzystanych zdolnosci produkcyjnych i strat pro-
dukeyjnych;

2) ogodlnego zarzadu, ktére nie sg zwigzane z doprowadzaniem produktu do postaci
i miejsca, w jakich si¢ znajduje na dzien wyceny;

3) magazynowania wyroboéw gotowych i pétproduktéw, chyba ze poniesienie tych
kosztow jest niezbedne w procesie produkeji;

4) sprzedazy produktow.
Koszty te wplywaja na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w ktorym

zostaly poniesione.

Szczegotowe zasady wyceny aktywow i pasywow zostaly zawarte przy opisach kont
stosowanych do ich ewidencji.

6. Zasady ochrony i archiwizowania dokumentacji systemu
rachunkowosci

6.1. System przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe organizacji s3 prowadzone przy uzyciu programu finansowo-
-ksiegowego (nazwa programu). Program jest aktualizowany przez producenta
- autoryzowanego dystrybutora firmy (nazwa firmy, adres), zgodnie ze zmianami
przepiséw podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

Program realizuje wszystkie podstawowe operacje ksieggowe — od tworzenia planu
kont dostosowanego do potrzeb informacyjnych organizacji i fatwego ksiegowania
dokumentéw poprzez automatyczny bilans zamkniecia, petne rozrachunki i rozliczenia,
az do gotowych lub zdefiniowanych przez administratora zestawien i sprawozdan.

Zapisy ksiegowe pochodzace z modutéw - zbiordw, tworzacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe - powinny by¢ wprowadzane do modutu gtéwnego automatycznie za
posrednictwem urzadzen facznosci. Zapisy te powinny spetnia¢ warunki okreslone
w art. 20 ust. 5 uor, w szczego6lnosci z nastepujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrdédla ich pochodzenia,

c) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédtowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach
okreslonych w zakladowych przepisach dotyczacych ochrony danych.

W przypadku organizacji pozarzagdowych bedacych czynnymi podatnikami VAT,
ksiegi rachunkowe uwzgledniaja wymogi elektronicznego prowadzenia ewidencji VAT
i skfadania deklaracji VAT oraz zasad obowigzujgcych w zakresie JPK.
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6.2. Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostgpem osob nieupow-
aznionych do nastepujacych elementéw systemu rachunkowosci i dokumentacji organizacji:
e sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowo$¢ organizaciji,

e ksiegowego systemu informatycznego,
e zasad rachunkowosci,

e ksiag rachunkowych,

e dowodéw ksiegowych,

¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e sprawozdan finansowych.

W celu wlasciwej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sg:

¢ nosniki danych odporne na zagrozenia,

e systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na trwa-
tych no$nikach informacji.

Komputerowe wydruki danych powinny spelnia¢ wymagania okreslone w art. 13
ust. 2-6 uor, a w szczegolnosci:

1) powinny by¢ trwale oznaczone nazwg skrécong organizacji lub jej jednostki orga-
nizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktérej dotycza, oraz zrozumiata
nazwy danego rodzaju ksiegi rachunkowej;

2) powinny by¢ wyraznie oznaczone odnos$nie do roku obrotowego, miesigca i daty
sporzadzenia;

3) powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciaglty w miesigcach i w roku obrotowym;

4) powinny by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznosci
powinny by¢ oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych,
w sposob automatyczny wezesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (poli-
tyka) rachunkowosci.

Transmisja danych powinna nastepowac po ich sprawdzeniu przez osobe¢ odpowie-
dzialng i by¢ mozliwa wytgcznie po podaniu hasta ,,unikalnego’, znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej
postaci, jesli wymagaja tego odrebne przepisy. W pozostalych przypadkach dokonuje
sie przeniesienia ich na no$nik informatyczny po zaksiegowaniu w ksiggach rachun-
kowych. Nie przenosi si¢ na no$niki informatyczne dokumentéw wskazanych w uor
jako niepodlegajacych digitalizacji.
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Dokumenty sg przechowywane w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiagg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposob
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Ochronie danych podlegaja réwniez dane wprowadzone do programu ,,Platnik”
Dane te archiwizuje si¢ na zewnetrznych nosnikach danych po kazdej zmianie w pro-
gramie, nie rzadziej niz raz w miesigcu, zgrywajac baze danych na no$nik lub w inny
sposob ja zabezpieczajac.

6.3. Ochrona danych wprowadzonych do programu
finansowo-ksiegowego

Program stosowany przez organizacj¢ zapewnia ochrone danych zaréwno przed
dostepem os6b niepowotanych, jak i przed zniszczeniem w wyniku niewlasciwego
dziatania uzytkownika lub uszkodzenia systemu, miedzy innymi poprzez automatyczne
przypominanie o konieczno$ci wykonania kopii bezpieczenstwa.

W programie istnieje mozliwos¢ prowadzenia listy operatoréw, ktérzy majg dostep
do programu. Kazdy z nich ma wtasny kod, ktéry podaje w momencie wejscia do
programu. Réwniez kazdy uzytkownik moze mie¢ ograniczone prawa do korzystania
z programu, tak aby np. tylko niektére osoby mogly dokonywaé nowych zapisow
i korekt w zapisach, a inne jedynie przegladac i sumowac.

Dane wprowadzane do programu ksiegowego s3 od razu zapisywane na twardym
dysku komputera. W razie nagtego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedy-
nie pozycja akurat wpisywana. W celu ochrony przed uszkodzeniem i utratg danych
znajdujacych sie na dysku twardym w programie przewidziano archiwizacje zapiséw
na przeno$nych nosnikach danych. Zalecane jest wykonanie kopii bezpieczenstwa
przynajmniej raz dziennie. Przy wykonaniu procedury archiwizacji wszystkie zbiory
stanowigce ksiegi rachunkowe sa kompresowane i zapisywane w katalogu podanym
przez uzytkownika. W ten sposéb przechowywane s kopie archiwalne na no$nikach
zewnetrznych oraz na dodatkowym dysku twardym. W programie zostala przewidziana
réwniez funkcja odwrotna, to jest odtworzenie danych z innych nosnikéw informacji.

Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczegdlnej ochronie ze
wzgledu na mozliwos¢:

o calkowitej utraty danych,

e czesciowej utraty danych,

e uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

e celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
e wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej
lub czes$ciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:
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1) odkradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane, musi by¢ zamykany w okresie, gdy nie przebywa w nim
zaden z pracownikoéw, oraz odpowiednio zabezpieczony przed mozliwoscig wlamania;

2) od calkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wcze$niej ustalonymi zasadami; obowiazuje
tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami organizacji poza godzinami pracy;

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi para-
metrami zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego
stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych, tak zwanych UPS, lub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacje przepig¢ wystepujacych w sieci energetycznej;

4) od $wiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowiazuje maksymalne ogra-
niczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny
zakaz pozostawiania wlaczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki
lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasla;

5) od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika; obowiazuje szczegélna
uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie);

6) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania
danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikéw niepoddanych uprzednio
sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich polaczen z rozleglymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych
parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane
polega na przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w punkcie 4. oraz zdefinio-
waniu dla kazdego uzytkownika programu ksiegowego jego identyfikatora i hasta.
W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej administrator sieci jest dodat-
kowo zobowigzany do ograniczenia dostepu do katalogow z programem ksiegowym
wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci

sprzetu;

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset);

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwo$ci zdalnej pracy (spoza siedziby
organizacji) na komputerze zawierajacym dane ksiegowe;

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.
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Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych
uprawnien pozostalym operatorom programus

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora elektronicz-
nego i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiego-
wych w systemie oprogramowania, a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czgsci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowiagzkow gtéwnego ksiegowego organizacji oraz zastepcy gtéwnego ksiegowego orga-
nizacji lub z ich upowaznienia do osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe danej organizacji.

6.4. Czas przechowywania dokumentacji

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu
przez okres nie krotszy niz 5 lat. Od 2019 roku nie ma obowigzku przechowywania
sprawozdan w sposob trwaly.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okreslony czas, tj. co najmniej okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krdcej jednak niz 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdze-
nia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia
rozliczenia osob, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczng;

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postegpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznoscis

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji;

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

8) pozostale dowody ksiegowe, pozostale sprawozdania wymagane przepisami prawa
oraz pozostale dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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7. Metody inwentaryzacji

Inwentaryzacje w organizacji przeprowadza si¢ nastepujacymi metodami:
e spisu z natury,
e potwierdzenia sald,
e weryfikacji danych ksiegowych.

Celem inwentaryzacji jest dostarczenie realnych danych o poszczegoélnych sktad-
nikach majatkowych i zZrédfach ich pochodzenia, potrzebnych do poréwnania stanu
majatkowego z ewidencja ksiggowa i jej urealnienia. W celu przeprowadzenia inwen-
taryzacji, w tym tez inwentaryzacji rocznej, zarzad organizacji powotuje bezposrednio
co najmniej trzyosobowa komisje inwentaryzacyjng oraz co najmniej dwuosobowe
zespoly spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego, terminowego i prawidlowego
przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych powinny by¢ powotane
osoby kompetentne, gwarantujace wlasciwg jako$¢ spisow z natury i spetnienie glow-
nych celéw inwentaryzacji.

Kazdorazowo zarzad wydaje zarzadzenie wewnetrzne o inwentaryzacji, w ktérym:
e okresla terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych aktywow,
e powoluje komisje¢ inwentaryzacyjng i zespoly spisowe,
e ustala termin zakonczenia inwentaryzacji.

Zespoly spisowe po zakoniczeniu pracy przekazujg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgromadzona dokumentacje, w tym miedzy innymi arkusze spisowe
wypelnione, anulowane i niewykorzystane. Po zakonczeniu inwentaryzacji komisja
inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu i rezultatéw inwentaryzacji.
Zarzad organizacji na wniosek komisji inwentaryzacyjnej podejmuje decyzje o spo-
sobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Tres¢ tych decyzji podlega wykonaniu poprzez odpowiednie komorki, a zwlaszcza
przez glownego ksiegowego, ktory zarzadza ujecie w ksiegach roku obrotowego rezul-
tatow niedoboréw lub nadwyzek powstatych réznic inwentaryzacyjnych. W efekcie
ksiegowania tych réznic nastepuja zwigkszenia lub zmniejszenia sald na kontach
zapasow rzeczowych aktywow trwalych i obrotowych, a takze gotowki, zwigkszenie
powstalych przychodoéw i pozostatych kosztow operacyjnych.

Spis z natury

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia
i zapisaniu ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich
jakosci.



