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Polityka rachunkowosci

Zakladowy plan kont to nie jest cata dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci. Choé
znowelizowana ustawa o rachunkowosci obowigzuje od poczatku 2002 roku, niektore organizacje
wcigz nie przystosowaly si¢ do zmienionych przepisow. Proszg sprawdzi¢, czy prowadzona przez
Panstwa rachunkowos¢ jest zgodna z wytycznymi prawa.

Organizacja, niezaleznie od wielkosci obrotu, jest zobowigzana do systematycznego - Z
zachowaniem chronologii - prowadzenia ksiag rachunkowych. Za ich prowadzenie oraz calg polityke
rachunkowosci odpowiada kierownik Panstwa organizacji (prezes, dyrektor, zarzad). Natomiast
opracowanie polityki rachunkowos$ci moze by¢ dokonane zardwno przez zespdt wewnatrz organizacji
lub zlecone na zewnatrz. Chcac mie¢ dobrze funkcjonujaca ksiegowosé, trzeba zwrd¢ uwage, by
opracowane reguly byly nie tylko zgodne z wymaganiami ustawy i rozporzadzenia, lecz takze
uwzglednialy specyfike dzialalno$ci organizacji. Nastepnie opracowana polityka rachunkowosci
powinna zostac¢ spisana i przyjeta przez zarzad.

Jezeli Panstwa organizacja podejmie dzialalnos$¢ gospodarcza w ciggu okreslonego przez nig roku
obrotowego, to od dnia podjecia tej dziatalnosci stosuje si¢ przepisy ustawy o rachunkowosci
dotyczace jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza. Tym samym przestajg Panstwo stosowac
przepisy rozporzadzenia. Trzeba wtedy zaktualizowac polityke rachunkowosci, opierajac ja o ustawe o
rachunkowosci. Zasadnicza zmiana bedzie uzupehnienie kont syntetycznych i analitycznych o konta
dotyczace dzialalno$ci gospodarczej. Prosze pamigta¢ tez, ze Panstwa organizacja jest wowczas
zobowigzana do stosowania zasad ostroznej wyceny oraz tworzenia rezerw.

PODSTAWA PRAWNA:
- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedacych spotkami handlowymi, nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 137 z 2001r. poz. 1539 z pdzn. zm)
Opracowujac polityke rachunkowos$ci nalezy pamietac:
e Zapolityke rachunkowos$ci Panstwa organizacji odpowiedzialnos¢ ponosi zarzad
e Polityka rachunkowosci musi uwzglednia¢ specyfike Panstwa organizacji
e Opracowana polityka rachunkowos$ci musi zosta¢ spisana oraz przyj¢ta przez zarzad uchwata
e Od opracowanej polityki rachunkowosci takze zalezy wiarygodno$¢ organizacji.

Elementy polityki rachunkowosci

Elementy polityki rachunkowosci

W polityce rachunkowosci nalezy uwzglednic¢:

1/ rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze

2/ podziat kosztow na dziatalnos$c¢ statutowa i administracyjng

3/ sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (wykaz kont ksiegi gtownej oraz ewidencji analityczne;j)
4/ zasady amortyzacji

5/ metody prowadzenia ewidencji zapaséw

6/ zasady wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego

7/ dokumentowanie operacji dowodami ksiegowymi

8/ sposob inwentaryzacji
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9/ opis systemu przetwarzania danych (przy korzystaniu z systeméw komputerowych) oraz system
zabezpieczania dokumentéw

10/ archiwizacja dokumentéw i okres ich przechowywania; udostepnianie danych i dokumentow
osobom trzecim

Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze

W Panstwa organizacji rok obrotowy okresla statut. Jezeli rok obrotowy ma si¢ rézni¢ od roku
kalendarzowego, powinni Pafstwo zawiadomi¢ o tym swoj urzad skarbowy w ciagu 30 dni od dnia
zakonczenia ostatniego roku podatkowego. W przypadku zmiany roku obrotowego (a zarazem
podatkowego) pierwszy po zmianie rok obrotowy powinien by¢ dtuzszy niz 12 kolejnych miesigcy.
W zakladowym planie kont okres$laja Panstwo date rozpoczecia i zakonczenia roku obrotowego.

Ustalaja tez Panstwo wchodzace w sktad roku obrotowego okresy sprawozdawcze, uwzgledniajac
przyjety sposob rozliczania z urzedem skarbowym zgodnie z przepisami prawa podatkowego dla os6b
prawnych.

Podzial kosztow na dzialalnos$¢ statutowa i administracyjna

Panstwa organizacja realizuje swoje zadania w oparciu o okreslone budzety. To w nich kwalifikowane
sa koszty statutowe oraz koszty administracyjne przypisane obstudze tych zadan. Na przyktad jezeli
zadanie okre$lone jest jako dozywianie dzieci, kosztami statutowymi realizacji takiego zadania jest
m.in. koszt personelu przygotowujacego positek oraz koszt sktadnikow na przygotowanie tego
positku. Kosztami administracyjnymi s3a natomiast koszty obstugi administracyjnej (koszty
wynagrodzen administracji, ustug telefonicznych, wynajecia powierzchni biurowej itd.). Czytelne
oddzielenie tych dwoch rodzajow kosztow jest niezwykle wazne, bo przedstawia rzeczywisty obraz
organizacji, pokazujagc w jakiej proporcji koszty te pozostajag do siebie. Co wigcej, podzial ten jest
Panstwu przydatny, jako ze ulatwia przygotowanie sprawozdan dla réznych sponsoréw z podziatem
na ww. kategorie kosztow.

Sposdéb prowadzenia ksiag rachunkowych

W tym miejscu opisuja Pafistwo zaktadowy plan kont, wedlug ktorego beda Panstwo ksiggowali
poszczegblne operacje finansowe. Plan kont jest czescia skladowa systemu rachunkowos$ci. Nalezy
traktowa¢ go jako niezbedne narzgdzie zaspakajajgce rdzne potrzeby informacyjne zglaszane pod
Panstwa adresem.

Wykaz kont ksiggi gtownej (syntetycznych) ustala si¢ z uwzglednieniem:

e specyfiki dziatalno$ci organizacji poprzez takie ujecie przychodoéw i kosztow, ktore z
fatwoscig pozwoli na przypisanie ich do konkretnego sponsora

e przyjetego sposobu wyceny,

e wymogéw dotyczacych dokonywania odpiséw aktualizujacych wartos¢ aktywow z uwagi na
utracona przez nie cato$¢ lub czgs¢ wartosci, po ktorej figuruja w ksiegach,

e ujecia danych liczbowych w przekroju umozliwiajacym przej$cie od biezacej ewidencji do
sporzadzenia sprawozdan finansowych: bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

e mozliwosci sporzadzania sprawozdan m.in. podatkowych i statystycznych (GUS),



KAPITAL LUDZKI “ Wojewddzki Urzad Pracy UNIA mmt%tul

NARCDOWA STRATCGIA SFOINGSC w Szczecinie FUNDUS? SPORECTNY

Projekt wspoélfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Cztowiek najlepsza inwestycja

Jezeli Panstwa organizacja nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej, mozna stosowa¢ minimalny uktad
kont, o symbolice dwucyfrowej. Mimo to wigkszo$¢ organizacji prowadzi konta w technice
trzycyfrowej.

Cho¢ obowigzek taki nie wynika z przepisow ustawy, celowe jest, aby w planie kont okresli¢ zasady
ewidencji i rozliczania kosztow. Rzutuje to bowiem na wykaz kont i przesadza o postaci rachunku
zyskow 1 strat. Moga Panstwo przyja¢ jeden sposrod trzech sposoboéw ujmowania i rozliczania
kosztow dziatalnosci, gromadzac je:

o tylko wedlug rodzajow — na kontach zespotu 4,

o tylko wedtug typoéw, rodzajow i odmian dziatalnosci, tzn. wedtug funkcji — na odpowiednich
kontach zespotu 5,
z ewentualnym dalszym ich podziatem w ramach kazdego konta — wedtug rodzajow,

e wedlug rodzajow — na kontach zespotu 4 i rownoczesnie wedtug funkcji — na kontach zespotu
5.

Przyjmujac sposob pierwszy lub trzeci powinni Panstwo dostosowaé uktad rodzajowy kosztow do
specyfiki dziatalnosci Panstwa organizacji, zachowujac co najmniej podzial kosztow na koszty
rodzajowe administracyjne oraz statutowe. W miarg potrzeby, gdy Panstwa organizacja realizuje coraz
wigcej projektow, moze by¢ wskazane uszczegdtowienie uktadu rodzajowego kosztow, co przy
prowadzeniu ksiag za pomoca komputera nie powinno by¢ ktopotliwe.

Ewidencja i rozliczanie kosztow przy zastosowaniu kont zespolu 5 jest najbardziej wskazana, gdy
charakter, rozmiary lub organizacja wewnetrzna Panstwa dziatalno$ci wymagaja podzialu kosztow
wedtug odmian, rodzajow i typow dziatalnosci i oddziatow.

Nastepnie okreslaja Panstwo zasady prowadzenia kont pomocniczych powigzanych z kontami ksiegi
glownej (® Plan kont).

Muszg Panstwo takze okresli¢ wykaz ksiagg rachunkowych, gdzie wymieniajg Panstwo rodzaje
prowadzonych dziennikéw, np.:

- dziennik operacji

- rejestr obrotow kasowych — raport kasowy

- rejestr obrotu pienieznego — rejestr bankowy

- obroty i salda kont syntetycznych

- obroty i salda kont analitycznych

- konta aktywne w miesiacu

- ewidencja analityczna WNiP

- ksiggi inwentarzowe

- tabele amortyzacyjne

- ewidencja ilo§ciowa matowartosciowych srodkow trwatych

Jesli prowadza Panstwo ksiggowos$¢ komputerowo, okres§lajg Panstwo wykaz zbioréow danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcjonowania w catosci ksiagg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych. Nastepnie opisujg Pafistwo system przetwarzania danych, a o ile prowadza
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Panstwo ksiggowo$¢ komputerowo — opis systemu informatycznego: jakie ma funkcje, programy, w
jaki sposob chroni dane przed uszkodzeniem oraz dostgpem 0sob niepowotanych.

Zasady amortyzacji

Okres$laja Panstwo wybor przyjetej metody amortyzacji S$rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, a takze sposob ustalania stawek. Ponadto okreslaja Panstwo przedmioty
lub prawa o niskiej jednostkowej warto$ci poczatkowej, ktore nie bedg zaliczane do srodkéw trwatych,
wzglednie warto$ci niematerialnych i prawnych oraz odrebnie te przedmioty lub tytuty praw, ktore
beda objete ewidencja s$rodkow trwatych, wzglednie wartosci niematerialnych i prawnych, ze
wskazaniem sposobu ich amortyzowania (przez dokonywanie zbiorczych odpisow dla grup
przedmiotow zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo w peilnej ich warto$ci
poczatkowe;j).

Ustalajac zakladowy plan kont, powinni Panstwo ponadto okresli¢, do jakiej kategorii zaliczaja
Panstwo przedmioty o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej, uwzgledniajac warto$¢ poczatkowa
i okres uzywania:

1. Srodki trwate objete ewidencja bilansowa i amortyzowane,

2. Pozostate srodki trwate — jednorazowo odpisywane w koszty
w pelnej warto$ci w momencie oddawania ich do uzytkowania.

W zakladowym planie kont powinni Panstwo tez ustali¢, czy $rodki trwate niewymagajace montazu
lub innych czynno$ci zwigzanych

z dostosowaniem ich do uzytkowania beda wprowadzane do ewidencji bezposrednio w
korespondencji z kontem stuzacym do ewidencji i rozliczenia zakupow (np. kontem 300 ,,Rozliczenie
zakupu”) czy tez za posrednictwem konta 080 ,,Srodki trwate w budowie” (® Amortyzacja podatkowa
i bilansowa).

Metody prowadzenia ewidencji zapasow

Muszg Panstwo okresli¢, jakie metody ewidencji zapasow materiatow, towaréw i produktéw przyjma
(ilosciowo-wartosciowo, tylko iloSciowo, tylko wartosciowo). Powinni Panstwo wskaza¢, ktorych
grup zapas6w nie beda ewidencjonowac podczas sktadowania, gdyz ich warto$¢ beda Panstwo
odpisywa¢ w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia, za§ okresowo stan
zapasOw bedzie inwentaryzowany.

Réznice te dotycza sytuacji, w ktorej Panstwa organizacja kupuje materiaty do biezacej dziatalnosci,
przeznaczajac je do bezposredniego zuzycia, a ich zuzycie nastgpuje w danym okresie
sprawozdawczym.

Przyklad

Stowarzyszenie Tlen prowadzi Warsztat Terapii Zajgciowej. Na potrzeby zaje¢ terapeutycznych
kupuje materiaty, ptacac 2.500 zI miesigcznie. Materialy te przekazywane sg do bezposredniego



KAPITAL LUDZKI “ Wojewddzki Urzad Pracy UNIA mmt%tul

NARCDOWA STRATCGIA SFOINGSC w Szczecinie FUNDUS? SPORECTNY

Projekt wspoélfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Cztowiek najlepsza inwestycja

zuzycia 1 zuzywane w okresie sprawozdawczym (miesiecznym). Wowczas stowarzyszenie nie
prowadzi ewidencji magazynowej materiatow.

W przypadku, gdy Stowarzyszenie to prowadzi dozywianie dzieci, to w zakresie ewidencji
magazynowej powinien by¢ wydzielony magazyn artykutow spozywczych.

Stowarzyszenie Norma prowadzi w ramach dziatalnosci statutowej odplatnej sprzedaz ksigzek w
zakresie ochrony srodowiska. Zakupione ksigzki w tym przypadku podlegaja ewidencji magazynowej
towardow (ksiegowej na kontach zespotu 3). W zakresie ewidencji towardw przyjeta zasada ewidencji
powinna by¢ ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa z podziatem na poszczegodlne katalogi sprzedawanych
ksigzek.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

W zakladowym planie kont ustalajg Panstwo sposoby wyceny aktywow i1 pasywow. Poszczegdlne
sktadniki mozna wycenia¢ wedtug przypisanych zasad wyceny.

Tabela 1. Zasady wyceny aktywow i pasywow

L.p. [Sktadnik aktywow i pasywow Zasady wyceny
1. Srodki  trwale oraz  wartosciCena nabycia lub koszt wytworzenia lub wartos¢
niematerialne i prawne przeszacowana (po aktualizacji wyceny $rodkow

trwatych) pomniejszona o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze z tytutu trwatej utraty wartosci
2. Srodki trwate w budowie Ogo6t  kosztow pozostajacych w  bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty

wartosci
3. Udziaty w innych jednostkach albo/Cena nabycia pomniejszona o odpisy z tytutu trwate;j
inne  inwestycje zaliczone  dojutraty wartosci lub wg warto$ci godziwej. Wartos¢ w
aktywow trwatych cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do warto$ci w
cenie rynkowej,
a roznice z przeszacowania rozliczy¢
4. Udziaty w jednostkach Zasada jak w innych jednostkach, z tym ze udziaty
podporzadkowanych zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wyceniane
metodg praw wiasnosci
5. Inwestycje krotkoterminowe Cena (warto$¢) rynkowa lub cena nabycia zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza,

a krétkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje
aktywny rynek, w inny sposob okre§lonej wartosci

godziwej
6. Rzeczowe  skladniki  aktywow|Cena nabycia Iub koszt wytworzenia nie wyzszy od
obrotowych cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy
7. Nalezno$ci i udzielone pozyczki W kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci

8. Zobowigzania W kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym
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zobowigzania finansowe, ktorych uregulowanie
zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pienigzne lub

wymiany na instrumenty finansowe - wedtug
warto$ci godziwej
9. Rezerwy W uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartoSci

10. |Fundusze i kapitaly, pozostaleWarto$¢ nominalna
aktywa i pasywa

Aktywa i pasywa mogg Panstwo wycenia¢ w cenie nabycia, koszcie wytworzenia, wartosci godziwe;j
lub cenie sprzedazy netto:

Cena nabycia to cena zakupu sktadnikéw aktywow obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatkéw VAT i akcyzowego. Jedynie w przypadku importu powigkszaja ja
Panstwo o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnikow aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzania
do obrotu l3acznie z kosztami transportu, zaladunku, wytadunku oraz sktadowania lub wprowadzania
do obrotu, a obnizona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.

Jezeli nie majg Panstwo mozliwosci ustalenia ceny nabycia sktadnika aktywow (np. komputera), a w
szczegblnosci przyjetego nicodptatnie, w tym w drodze darowizny — przy wycenie kierujg si¢ Panstwo
ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Prosze zwr6ci¢ uwage, by wycena ta nie
przekroczyta wartosci zakupu podobnego przedmiotu na rynku. Taka wyceng potwierdza sig
protokotem przez powotana do tego celu komisje. W sytuacji, gdy komisja nie jest w stanie oszacowac
wartosci danego przedmiotu, mozna zaméwi¢ wyceng i nig positkowac si¢ przy ustalaniu ceny.

Koszt wytworzenia $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych obejmuje ogoét kosztow poniesionych przez Panstwa organizacj¢ za okres budowy,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

- koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi rdéznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skladnik aktywow moglby zostaé wymieniony, a
zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami.

Cena (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow to mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy cena
sprzedazy, bez podatku VAT i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnikow do sprzedazy i dokonania tej
sprzedazy, a powigkszong o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie ma mozliwosci ustalenia ceny
sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, powinno si¢ w inny sposob okresli¢ jego warto$¢ godziwag
na dzien bilansowy.
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Wybdr metod ewidencji poszczegdlnych aktywow i pasywow lezy po stronie Panstwa organizacji. Nie
ma uniwersalnych systeméw ewidencji aktywow 1 pasywow. Musza Panstwo okresli¢ je
z uwzglednieniem specyfiki Panstwa dziatalnosci.

Dokumentowanie operacji dowodami zastepczymi i ksiegowymi

Dowody zastgpcze wystawiaja Pafstwo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego. Stosujg je Panstwo do dostaw i ustug na rzecz Panstwa organizacji, jednakze zakup ten
nie dotyczy operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT. Dowodem
zastepczym — do czasu otrzymania takiego dokumentu — moze by¢ dowodd potwierdzajacy przyjecie
dostawy lub poswiadczajacy wykonanie ustugi obcej. Nie jest dowodem =zastgpczym dowod
wystawiony przez kupujacego (a nie sprzedawce), jezeli dowdd taki zawiera dane identyfikujace
sprzedajacego 1 zostal przez sprzedajacego podpisany.

W polityce rachunkowosci okreslaja Panstwo mozliwos$¢ przyjmowania dowodow zewnetrznych oraz
-jezeli dopuszczajg Panstwo mozliwos¢ dokumentowania dowodami zastgpczymi — termin, w jakim
dowod zastepczy ma by¢ zastgpiony dowodem gltéwnym (np. w ciggu trzech dni od daty wystawienia
dowodu zastepczego).

W polityce rachunkowosci opisuja Panstwo rowniez dowody ksiegowe, ktore beda dopuszczone do
ewidencji w ksiegach rachunkowych. Dokumenty ksiegowe podzielone sa wg nastgpujacych
kryteriow:

- zewnetrzne obce — sa to dokumenty otrzymane od zewnetrznych kontrahentow, np.: faktury VAT i
rachunki

- zewngtrzne wilasne — sg to dokumenty wystawiane przez organizacj¢ i przekazane w oryginale
kontrahentowi, np. faktury VAT, rachunki

- wewnetrzne — dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz organizacji np.: listy plac, rachunek
rozliczenia uméw zlecenia i umoéw o dzieto, dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki,
druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu magazynowego (PZ, RW MM), dokumenty obrotu
srodkow trwatych (OT, PT, LT)

- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, np. raport kasowy lub wycigg bankowy wraz
z zestawieniem zaksiggowanych operacji

- korygujace poprzednie zapisy, np. faktury VAT korygujace lub noty korygujace

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, np.
rozliczenie kosztow dokonane na poleceniu ksi¢gowania.

Sposdb inwentaryzacji

Kolejny element w zakresie rachunkowosci to inwentaryzacja aktywow — czyli majatku oraz pasywow
— czyli zrédel finansowana majatku. Polega ona na sprawdzeniu, czy rzeczywisty stan odpowiada
temu, co zapisali Panstwo w ksiggach rachunkowych. A wiec np. czy aktualna wartos¢ samochodu,
ktérym Panstwa organizacja wozi dzieci niepetlnosprawne na rehabilitacje, jest zgodna z tym, co
zapisali Panstwo w ksiggach.

Kwestia inwentaryzacji dotyczy kazdej organizacji - obowigzek inwentaryzacji na koniec roku
obrotowego dotyczy kasy, banku, rozrachunkéw. Sposéb inwentaryzacji moga Panstwo ujac
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w odrebnej instrukcji lub jako zatacznik do polityki rachunkowosci. W instrukcji inwentaryzacji
opisuja Panstwo: organizacje i kompetencje o0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji, terminy i metody inwentaryzacji, informacje dotyczace arkuszy spisowych,
harmonogram i terminy spisu z natury, sposob przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

System zabezpieczania dokumentow

Rachunkowo$¢ to rowniez aspekty zwigzane z archiwizacja dokumentow ksiggowych oraz
zapewnienie nalezytej ochrony dokumentacji papierowej, jak i zbiorom danych komputerowych.
Na koniec wigc opisujg Panstwo system stuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nim
Zapisow.

Opisuja tu Panstwo funkcje programu komputerowego, z ktérego Panstwo korzystaja. Positkuja sie
Panstwo instrukcja obstugi i moga si¢ na nig powotac. Musza Panstwo tez opisa¢, w jaki sposob dane
sg chronione przed uszkodzeniem zbioréw (zasady archiwizacji zbioréw danych), a takze jak program
jest zabezpieczony przed dostepem o0s6b niepowotanych (hasta zabezpieczajace dla poszczegdlnych
uzytkownikow).

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ W siedzibie organizacji lub
oddzialu w oryginalnej postaci. Terminy przechowywania dokumentacji sg nastgpujace:

= ksiggi rachunkowe - 5 lat,

» karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz 5 lat,

» dowody ksiegowe dotyczace wptywoéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

» dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym,w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

» dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5
lat od uptywu jej waznosci,

»  dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi Iub rozliczeniu
reklamacji,

» dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

* pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania dokumentoéw oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Dokumenty ksiggowe mozna udostepnia¢ do wgladu w siedzibie organizacji za zgoda kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, poza siedzibg organizacji za pisemng zgoda
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kierownika jednostki oraz pozostawienia w organizacji potwierdzonego spisu wyniesionych
dokumentow.

Dokumentacje ksiegowa musza Panstwo przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera powinni Panstwo dokona¢ zabezpieczenia przy
dostepie do programu oraz nalezytej archiwizacji.

Prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadza Panstwo wylacznie na terytorium Polski i to w siedzibie
organizaciji.

W przypadku, gdy:

- Panstwa organizacja posiada oddzialy krajowe — ksiegi rachunkowe tych oddziatbw mozna
prowadzi¢ w siedzibie gtownej albo siedzibie oddzialéw w jezyku polskim i w polskiej walucie,

- Panstwa organizacja posiada oddziaty za granica — ksiggi rachunkowe tych oddziatéw prowadzone sa
w ich siedzibie, tzn.w jezyku i walucie, a takze wedlug prawa obowigzujacego w kraju siedziby
oddziatu.

Oznacza to, ze jezeli Panstwa organizacja wskaze w statucie siedzibe inng niz siedziba organu
zarzadzajacego, to ksiggi rachunkowe muszg by¢ prowadzone w tej siedzibie, gdzie jest prowadzona
dziatalnos¢.

O miejscu prowadzenia ksiag rachunkowych nalezy powiadomi¢ w terminie 15 dni od wydania
zlecenia Panstwa urzad skarbowy oraz zapewnié¢ dostepnos¢ do badania przez upowaznione
organy kontroli zewnetrznej w siedzibie organizacji (oddzialu, zakladu).

O przejeciu prowadzenia ksiag handlowych przez biuro rachunkowe zawiadamiaja Panstwo urzad
skarbowy w ciagu 30 dni od daty podpisania umowy.

Sprawozdawczo$¢

Z ksigg rachunkowych maja Panstwo obowigzek sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu,
rachunku wynikow (zyskow 1 strat) oraz informacji dodatkowej), a takze sprawozdan i deklaracji do
urzedow. Co najmniej raz do roku ustalajg Panstwo réwniez wynik na dziatalnosci, czyli okreslaja,
czy Panstwa organizacja przyniosta zysk czy strate - oczywiscie w wymiarze finansowym.

Nalezy pamietac !
Maja Panstwo obowiazek sporzadzaé nie rzadziej niz na koniec miesiaca zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi gtowne;j.

Jezeli Panstwa organizacja spelniala w poprzedzajacym roku finansowym co najmniej dwa z
ponizszych warunkow:
e zatrudniata $redniorocznie w przeliczeniu na petne etaty co najmniej 50 0s6b,
e osiggneta sumg aktywow bilansu na koniec roku obrotowego o réwnowarto$ci w walucie
polskiej co najmniej 2.500.000 euro,
e osiaggneta przychody netto o rownowartosci w walucie polskiej, co najmniej 5.000.000 euro.
to podlega¢ bedzie pod badanie sprawozdania finansowego i pozniejsze jego ogloszenie.

Jezeli Panstwa organizacja posiada status pozytku publicznego, to warunki badania
sprawozdania finansowego sa bardziej rygorystyczne. Spelniajac wszystkie ponizsze warunki:
e realizacja zadania publicznego zleconego jako powierzone do wykonywania lub do
wspierania zadania publicznego,
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e otrzymanie w roku obrotowym lacznej kwoty dotacji na realizacje w/w zadan co
najmniej 50.000z1,
e osiagniecie w roku obrotowym przychodow w wysokosci co najmniej 3.000.000z1.
muszg Panstwo przeprowadzi¢ badanie sprawozdania finansowego.

Prosze pamietaé !
Polityka rachunkowosci powinna by¢ wprowadzona uchwata zarzadu lub zarzadzeniem kierownika

organizacji.
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wzor uchwaly

wzor uchwaty

Pieczatka firmowa jednostki

Uchwata Zarzadu

zdnia ..o,

W sprawie zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 4 oraz art. 9 i 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2002 Nr 76, poz.694) zwany dalej ustawag oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 listopada
2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spotkami
handlowymi, nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 137 z 2001 r. poz. 1539)
wprowadza si¢ jako obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2002 r. dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci.

Na dokumentacje sktadajg si¢ nastepujace wewnetrzne zasady rachunkowosci:

I. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, krotsze okresy sprawozdawcze wchodzace w
jego sktad to miesigczne okresy sumowania obrotdw na kontach ksiegi gtownej w celu ustalenia
poziomu uzyskiwanych przychodéw i kosztow oraz ustalania wyniku finansowego dla potrzeb
podatkowych, o ile bedzie istnial obowigzek sktadnia deklaracji dodatkowej CIT-2, obliczane w
rachunku narastajgcym od poczatku roku do konca kazdego miesigca, bez sporzadzania bilansu i
rachunku zyskoéw i strat.

II. Podziat kosztéw na statutowe i administracyjne. Koszty przypisane bezposrednio do dziatalno$ci
statutowej odnoszone sa bezposrednio na koszty dziatalnosci statutowej natomiast koszty
administracyjne odnoszone sg bezposrednio na konta kosztow administracyjne. W przypadku kosztow
wspolnych dotyczacych np.: energii elektrycznej, cieplnej, gazu, czynszu i innych mediéw dzielone sa
wg klucza udziatu powierzchni do realizacji zadan statutowych i administracyjnych w powierzchni
ogolem.

III. Wykaz kont ksiegi gtéwnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty. Zdarzenia na kontach
ksiggi gtownej grupuje sie, a konta ksiegi gldwnej uzupetnia si¢ ewidencja szczegdtowa, stosujac
zasady okres§lone w zataczniku nr 2 do uchwaty

IV. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla kont syntetycznych objetych

i wymienionych w zalgczniku nr 1. Poszczegolne operacje na kontach syntetycznych grupuje si¢ w
oparciu o prowadzong dla kazdego konta (wymienionego w zalaczniku nr 1) szczegdtowa ewidencje
analityczna. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla:

srodkow— trwatych, w tym dla §rodkéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych,

rozrachunkow z— dostawcami

rozrachunkow z odbiorcami—

rozrachunkéw z pracownikami—

— kosztow

przychodow—

V. Bilans oraz rachunek zyskow i strat (wynikow) w postaci porownawczej sporzadzany bedzie na
koniec roku obrotowego wedtug stanu na dzien bilansowy, tj. 31 grudnia kazdego roku, ze
szczegotowoscia okreslong w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.
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VI. Metoda prowadzenia ewidencji zapasow.
Organizacja nie prowadzi ewidencji zapas6w na kontach zespotu 3. Zakupione materiaty odpisywane
sg bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu i inwentaryzowane na koniec roku obrotowego.

VII. Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ wg zasad opisanych powyze;j.

VIII. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej
jednostkowo kwoty 1500 zt, odpisuje si¢ w miesigcu ich zakupu w koszty dziatalnosci, ktorej maja
shuzy¢, jako zuzycie materiatow. Kontrole i ewidencje tych przedmiotow — wedlug miejsc
uzytkowania i oso6b za nie odpowiedzialnych prowadzi komorka administracyjno-gospodarcza w
ksigzce inwentarzowej. Przedmioty w okresie uzywania dhuzszym niz rok i o wartosci poczatkowe;j
wyzszej jednostkowo od 1500z1, lecz nieprzekraczajgcej kwoty 3500 zi, zalicza si¢ do $rodkow
trwatych. Amortyzuje si¢ je w sposdb uproszczony, przez jednorazowy odpis w koszty w petnej ich
warto$ci w miesigcu nastepujacym po miesigcu ich przekazania do uzywania. Pozostale srodki trwate
sa amortyzowane metoda liniowa, za pomocg stawek podatkowych. Warto$ci niematerialne i prawne o
cenie jednostkowej nieprzekraczajacej kwoty 3500 zt odpisuje si¢ jednorazowo, w pelnej wartosci, w
koszty. Pozostale wartoSci niematerialne i prawne sa amortyzowane wedlug zasad i stawek
podatkowych.

IX. Wszelkie papiery warto§ciowe wycenia si¢ w cenach nabycia, z uwzglednieniem trwatej utraty
wartosci (dtugoterminowe), wzglednie nieprzewyzszajacych cen rynkowych (krétkoterminowe).

X. W organizacji nie tworzy si¢ rezerw na przyszte $Swiadczenia pracownicze, takie jak odprawy
emerytalne oraz nagrody jubileuszowe, jak rowniez rezerw na przyszte zobowigzania.

X1l. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych wystawia si¢ kazdorazowo tzw. dowdd zastepczy, w postaci podpisanego przez
kierownika wilasciwego dziatu dowodu potwierdzajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ushugi
obcej na rzecz jednostki. Kazdy taki dowdd wymaga akceptacji cztonka zarzadu.

XII. Do niniejszej uchwaly zatacza si¢ — jako czgs$¢ sktadowa dokumentacji (zatacznik nr 3) wykaz
zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, z okre§leniem

ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji cato$ci ksigg rachunkowych.

XII. W organizacji sporzadza si¢ inwentaryzacje aktywow wedlug stanu na ostatni dzien roku
rozliczeniowego, w oparciu o zarzadzenie oraz zasady ogélne stanowiace zatgcznik nr 4 do uchwaly.

XIV W celu zabezpieczenia danych ksiggowych oraz dokumentdéw stanowiacych podstawe zapisow
ksiggowych dostep do nich majg wytacznie pracownicy dziatu ksiggowosci oraz zarzad organizacji.

XV. Niniejsza uchwata wchodzi w zycie od 1 stycznia 200... roku.

Pieczatka i podpis
Kierownika jednostki
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Plan kont

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, art.10 mowi, ze jednostka powinna posiadaé
dokumentacje opisujgca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w
szczegolnosci dotyczace zaktadowego planu kont , ustalajacego wykaz kont ksiggi gtdéwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiggi gtowne;.

Przykiadowy plan kont

Zespol 0 - majatek trwaly

010 - 015 - konta Srodkéw trwalych
(ewidencja nieruchomosci, maszyny, $rodki transportu)

020 - 025 - konta wartosci niematerialnych i prawnych
(ewidencja praw autorskich, praw do patentow, projektow)

070 - 075 - konta umorzen srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
(odpisy umorzeniowe)

080 - 085 - konta inwestycji
(inwestycje zwigzane z budowg, montazem lub zakupem $rodkéw trwatych)

Zespol 1 - SrodKki pieniezne

100 - konto kasy
(ewidencja gotowki w kasie)

130 - konto biezacego rachunku bankowego
(ewidencja operacji na rachunku bankowym)

131 - konto pomocniczego rachunku bankowego
(ewidencja operacji na rachunku bankowym, wydzielonym do obstugi konkretnego programu)

135 - konto walutowe
(ewidencja operacji na koncie walutowym)

137 - konto lokat bankowych
(ewidencja lokat na rachunkach bankowych)
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145 - konto $rodki pieni¢zne w drodze
(ewidencja przeptywu srodkow np. z kasy do banku, jesli przeptyw ten trwa dtuzej niz jeden dzien)

Zespol 2 - rozrachunki i roszczenia

201 - konto rozrachunkow z odbiorcami
(nalezno$ci z tytutu np. udzielonych i nierozliczonych dotacji)

202 - konto rozrachunkow z dostawcami
(zobowiazania z tytutu ustug, dostaw itp.)

220 - konto rozrachunkow z budzetem Panstwa
(zobowiazania z tyt. skladek ZUS, zaliczek na PDOF, itp.)

230 - konto rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen

(ewidencja rozrachunkow z pracownikami otrzymujacymi wynagrodzenie. Zalecane jest utworzenie
kont analitycznych dla kazdego z pracownikéw oraz odrebnie dla 0osob zatrudnianych na umowe
zlecenie i o dzielo)

232 - konto pozostalych rozrachunkéw z pracownikami
(ewidencja pozostatych rozrachunkéw np. zaliczek pobranych przez pracownikow)

235 - konto rozrachunkéw z wolontariuszami
(ewidencja i rozliczenie zaliczek pobranych przez wolontariuszy)

240 - pozostale rozrachunki
(ewidencja rozrachunkow, niewymienionych wyzej)

Zespol 5 - koszty

500 - konto kosztéw statutowych

(ewidencja kosztow dotyczacych dziatalno$ci statutowych organizacji).

Bardzo wazne jest, by w ramach tego konta utworzy¢ odpowiednig liczbe kont analitycznych, badz
kolejnych kont syntetycznych, ktdre pozwolg na wyodrebnienie kosztow statutowych zgodnie z
naszymi potrzebami, np. podzial kosztow wedtug zrodet finansowania lub realizowanych programow
oraz pozycji budzetowych zawartych w formularzach rozliczeniowych dla sponsoréw. Szczegdtowe
omowienie rozbudowania kont analitycznych do kosztow statutowych mozna znalez¢ w publikacji
"PINOKIO czyli Plan Inteligentnego Numerowania, Oznaczania Kont i Opisywania rachunkow w
organizacjach pozarzadowych" z serii 3W.

550 - konto kosztow administracyjnych
(stuzy do ewidencji kosztéw zakwalifikowanych jako administracyjne z podziatem okreslonym przez

Ministra Finansow wg pozycji z Rachunku Zyskow i Strat )

550 - 1 - zuzycie materialéw i energii
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(koszty materiatow biurowych i zuzycia energii)

550 - 2 - ustugi obce
(koszty ustug obcych, takich jak ustugi pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne, najmu i inne)

550 - 3 - podatki i oplaty
(koszty optat skarbowych, podatku od nieruchomosci i innych)

550 - 4 - wynagrodzenia i §$wiadczenia na rzecz pracownikow
(koszty wynagrodzen, w tym etaty, zlecenia, umowy o dzieto oraz sktadki ZUS i pozostate

Swiadczenia)

550 - 5 - amortyzacja
(ewidencja kosztow amortyzacji rzeczowego majatku trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych)

550 - 6 - pozostale koszty administracyjne
(koszty, ktore nie kwalifikujg si¢ do powyzszych kategorii)

Zespol 6 - rozliczenia miedzyokresowe Kosztow

640 - konto rozliczen miedzyokresowych czynnych
(ewidencja kosztow poniesionych w okresie sprawozdawczym, dotyczacych pdzniejszego okresu)

641 - konto rozliczen miedzyokresowych biernych
(ewidencja kosztow dotyczacych biezacego okresu, ale jeszcze nie poniesionych)

Zespo6l 7 - przychody i koszty ich osiagniecia

740 - konto przychodow statutowych
(stuzy do ewidencji przychodéw statutowych takich, jak dotacje, darowizny i inne)

Do konta przychodow statutowych dobrze jest utworzy¢ konta analityczne z podziatem na
poszczegblne zrodta finansowania, np. 740-1 osoby prywatne, 740-2 organizacje pozarzagdowe, 740-3
firmy prywatne, 740-4 Zrodta publiczne, itd. z mozliwo$cia rozwijania analityki tak, aby mozna byto
sledzi¢ wysoko$¢ wptat poszczegdlnych darczyncow. W przypadku stowarzyszen nalezy utworzy¢ tez
konto analityczne, na ktorym ksiggowane beda sktadki cztonkowskie - kwote sktadek trzeba wykazac
w Rachunku Zyskoéw i Strat.

751 - konto przychodow finansowych
(na koncie tym ujmowane s3 uzyskane odsetki bankowe, dodatnie r6znice kursowe i inne przychody
finansowe)

752 - konto kosztéw finansowych
(stuzy do ewidencji odsetek od pozyczek i kredytow oraz ujemnych réznic kursowych i pozostatych
kosztow finansowych)
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761 - konto pozostalych przychodéw operacyjnych
(pozostale przychody nie zwiazane bezposrednio z dzialalno$cia organizacji)

762 - konto pozostalych kosztéw operacyjnych
(pozostale koszty nie zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig organizacji, np. z likwidacji i sprzedazy
srodkow trwatych)

771 - konto zyskow nadzwyczajnych
(na koncie ujmowane sg zyski zwigzane z losowymi zdarzeniami, nie zakwalifikowane do pozostatych
przychodow)

772 - konto strat nadzwyczajnych

(na koncie ujmowane sg straty dotyczace niepowtarzalnych zdarzen, nie zakwalifikowane do
pozostatych przychodow)

Zespol 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - konto funduszu statutowego
(stan tego konta przedstawia wysoko$¢ funduszu statutowego organizacji)

820 - konto rozliczenia wyniku finansowego
(na koncie tym rozlicza si¢ wynik finansowy organizacji za rok poprzedni, zgodnie z przyjgta uchwala
zarzadu)

840 - konto rezerw
(stuzy do ewidencji tworzonych rezerw, np. na naleznosci)

845 - konto przychodow przysztych okresow
(ewidencjonuje przychody otrzymane w biezacym okresie sprawozdawczym a dotyczace realizacji
kosztow w terminie pozniejszym)

850 - konto Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych )
(na koncie ksiggowane sg zwigkszenia (odpisy) i operacje dotyczace wykorzystania ZFSS)

860 - konto wyniku finansowego

(na konto wyniku przeksiggowuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego wszystkie przychody i
koszty. Réznica pomigdzy przychodami i kosztami stanowi wynik finansowy organizacji za dany
okres)

870 - konto podatku dochodowego od 0séb prawnych
(ewidencja rozliczenia ewentualnego PDOP)



