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Wstep

Pojecie ,,polityka rachunkowosci” w regulacjach polskiego prawa bilansowego funkcjonuje od poczatkéw transformacji
gospodarki. Traktowane jest najczesciej jako jeden z obowigzkowych elementéw ksiegowosci, ktdry trzeba opracowac po to,
by wypelni¢ wymogi ustawy o rachunkowosci. Tymczasem poprzez polityke rachunkowosci jednostka gospodarcza wybiera
wlasciwe rozwigzanie sposréd réznych alternatyw, na ktore pozwala prawo bilansowe. Jednostki maja do dyspozycji szerokie
spektrum narzedzi polityki rachunkowosci przy prezentacji sprawozdania finansowego, wiele uproszczen, ale tez rozwigzan,
dzigki ktérym rzetelniej pokazg to, co realizujg w swoich sprawozdaniach finansowych.

Wazne

Formulujgc polityke rachunkowosci, trzeba mie¢ wigc na uwadze caloksztalt dziatalnosci jednostki gospodarczej oraz jej
indywidualng specyfike.

Polityka rachunkowodci jest wiec zbiorem standardéw rachunkowosci, opinii, interpretacji, regut oraz przepiséw wykorzy-
stywanych przez jednostki gospodarcze w ich sprawozdawczoéci finansowej, takich, ktére powinny by¢ zindywidualizowane
w ramach granic przewidzianych prawem. Polityka konkretnej jednostki obejmuje sposoby stosowania tych sposrdd zasad,
ktére w ocenie kierownictwa jednostki sg najbardziej odpowiednie w danych okolicznosciach do przedstawienia rzetelnego
obrazu kondycji finansowej, jej zmiany oraz rezultatéw operacji gospodarczych, zgodnie z ogélnie akceptowanymi zasadami
rachunkowosci, ktére wobec tego zostaly przyjete do celéw przygotowania sprawozdan finansowych. Jest to zatem dokument
(bo musi by¢ w formie pisemnej), ktory stanowi granice dla systemu rachunkowosci jednostki. Definiuje on, co jednostce wolno,
a czego nie w zakresie rachunkowosci. Istotne jest, aby kierownictwo jednostki rozumialo specyfike tego narzedzia - wtedy
stosowanie polityki rachunkowosci przyczyni sie do efektywnego wykorzystania i stosowania rachunkowosci w jednostce, ale
réwniez moze ulepszy¢ jej wydajnosc.

W publikacji zawarto najwazniejsze wskazéwki zwigzane z elementem dokumentacji polityki rachunkowosci, ktérym jest
zakladowy 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
fragmentow zakladowego planu kont.

W opracowaniu - poza typowymi tematami, ktére sa regulowane w zasadach polityki rachunkowosci - zostaty zamieszczone
stosowne komentarze objasniajace sposob dokonywania zapiséw w obrebie poszczegélnych kont.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych wszystkie jednostki sg zobowigzane przestrzegac zasad okreslonych w ustawie o rachun-
kowosci (dalej: uor) oraz w innych obowigzujacych przepisach prawa. W konkretnej jednostce bezposrednig podstawa pro-
wadzenia rachunkowosci nie moze by¢ jedynie uor, lecz akt prawny, ktérego przepisy sa wprost do tej jednostki adresowane.
Powinien on uwzgledniac jej uwarunkowania oraz potrzeby, a rGwnoczesnie nie pozostawa¢ w sprzecznosci zaréwno z przepisami
uor, jak i z innymi przepisami prawa znajdujgcymi si¢ na styku z rachunkowoscia, np. ustawami podatkowymi, Kodeksem
spétek handlowych czy Prawem spo6tdzielczym itp. Takim aktem normatywnym, zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci,
jest dokumentacja opisujgca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, ktorg powinna posiada¢ kazda jednostka zobowigzana
do stosowania przepisow uor.

Przypomnijmy, ze dokumentacja polityki rachunkowosci powinna obejmowa¢ gtéwnie zasady dotyczace:
e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych;
e przyjetych metod wyceny aktywow i pasywow, a takze ustalania wyniku finansowego w ramach przewidzianego dla jednostki

w ustawie prawa wyboru;

e sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, a w tym zwlaszcza:
a) zakladowego planu kont (ZPK), okre$lajacego:
- wykaz syntetycznych kont ksiegi gléwnej,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, w tym np. komentarz do zapisow typowych operacji, korespondencjg kont itp.,
- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z syntetycznymi kontami ksiegi gtownej,

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu tych ksiag z zastosowaniem techniki komputerowej — wykazu zbioréw
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych w procesie przetwarzania danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych z zastosowaniem komputeréw - opisu
systemu lub podsystemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkgji, zaleznie od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametréw 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 eksploatacji;
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e opisu systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym ksiag rachunkowych, dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw bedacych podstawa dokonanych zapiséw w tych ksiegach.

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

Budujac zakladowy plan kont, nalezy pamigtac o trzech bardzo istotnych przepisach uor. Musza one by¢ zawsze wzigte pod uwage
przy planowaniu technicznych rozwigzan ksiegowych. Po pierwsze, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 uor, ilekro¢ w ustawie jest mowa
o przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci - tylekro¢ rozumie sie przez to wybrane i stosowane przez jednostke rozwigzania
dopuszczone ustawg, w tym takze okreslone w MSR, zapewniajace wymagana jako$¢ sprawozdan finansowych. Zakladowy plan
kont musi uwzglednia¢ przyjete zasady zwigzane z wyceng aktywow i pasywow, ustalaniem wyniku finansowego, sporzadzaniem
sprawozdan finansowych i uwzglednianiem innych potrzeb informacyjnych uzytkownikéw systemu rachunkowosci.

Po drugie, art. 4 ust. 1 uor wskazuje, ze jednostki obowiazane sg stosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie
i jasno przedstawiajac sytuacje majatkows i finansowa oraz wynik finansowy. Zatem zaktadowy plan kont musi by¢ tak skon-
struowany, aby umozliwial dostarczenie rzetelnych i wiernie odzwierciedlajacych stan faktyczny informacji.

Po trzecie, art. 8 ust. 1 uor przypomina, ze okreslajac zasady (polityke) rachunkowosci, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki,
przy zachowaniu zasady ostroznoéci. A zatem nalezy zadbac o odpowiednig szczegétowosé poziomdw gromadzenia danych
i zapewni¢ elastyczno$¢ zakladowego planu kont, jedli pojawi sie potrzeba pozyskania innych nowych danych. Kierownicy
jednostek powinni zastanowic si¢, czy uproszczenia nie przyniosg wiecej szkody niz korzysci.

Tworzac polityke rachunkowosci i jej dokumentacje, warto pamietac o mozliwosci wynikajacej z art. 10 ust. 3 uor. W sprawach nie-
uregulowanych przepisami ustawy jednostki moga stosowa¢ krajowe standardy rachunkowos$ci wydane przez Komitet Standardéw
Rachunkowosci, a w przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego jednostki moga stosowa¢ miedzynarodowe standardy.

Stosowanie Krajowych Standardéw Rachunkowos$ci w sprawach nieuregulowanych przepisami o rachunkowosci prowadzi
do przyjecia rozwigzan, ktore uznaje si¢ za zapewniajace rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z brzmieniem KSR jednostka, informujac w sprawozdaniu finansowym o przyjetych przez siebie
zasadach (polityce) rachunkowosci potwierdza wlaczenie wszystkich dotyczacych jej Krajowych Standardéw Rachunkowosci
do tych zasad i ich stosowanie w sprawach nieuregulowanych przepisami o rachunkowosci. Oznacza to, Ze nie jest wlasciwe
powolywanie si¢ na stosowanie Krajowych Standardéw Rachunkowosci i jednoczesnie wybidrcze stosowanie niektérych Kra-
jowych Standardéw Rachunkowosci lub ich czesci i niestosowanie innych.

Od 1 stycznia 2019r wprowadzono jednak zapis pkt 3.2.2.a. wskazujacy ze jednostka moze réwniez poinformowac o wlgczeniu
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
wlasciwe powotywanie si¢ na stosowanie wybranego Krajowego Standardu Rachunkowosci i jednoczesnie wybidrcze stoso-
wanie jego postanowien. Nie ma potrzeby ujawnienia w sprawozdaniu finansowym faktu nieprzyjecia Krajowych Standardéw
Rachunkowosci do zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych przez jednostke (KSR 7 pkt 3.2.4).

W mysl art. 10 ust. 3 ustawy w przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego jednostki mogg stosowaé MSR 1. Nalezy
zauwazy¢, ze prawo jednostki do stosowania MSR w sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy jest warunkowe, gdyz
w pierwszej kolejnosci jednostka powinna stosowaé Krajowe Standardy Rachunkowosci, a staje sie to mozliwe wtedy, gdy
kierownik jednostki podjat decyzje o wlaczeniu Krajowych Standardéw Rachunkowosci do przyjetych przez nig zasad (poli-
tyki) rachunkowosci. Jednostki, ktére postanowity nie stosowa¢ Krajowych Standardéw Rachunkowosci, nie moga stwierdza¢
w przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci, ze w sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy stosuja MSR, gdyz byloby
to naruszeniem warunkow prawa do stosowania MSR, okreslonych przez ustawodawce w przywotanych przepisach ustawy.

Na dzien oddawania niniejszego opracowania do druku Komitet Standardéw Rachunkowosci przyjat 15 KSR oraz 11 stano-

wisk. Sg one na biezgco aktualizowane i uwzgledniaja zmiany w ustawie o rachunkowosci. Jako najistotniejsze nalezy wskaza¢:

¢ KSR 7 ,,Zmiany zasad (polityki) rachunkowosci, wartosci szacunkowych, poprawianie btedéw, zdarzenia nastepujace po
dniu bilansowym - ujecie i prezentacja”

e KSR 11 ,,Srodki trwale”

¢ KSR 13 ,,Koszt wytworzenia jako podstawa wyceny produktéw”

¢ KSR 1 ,,Rachunek przeptywow pienieznych”

¢ KSR 2 ,,Podatek dochodowy”

¢ KSR 9 ,,Sprawozdanie z dziatalnosci”

¢ KSR 14 ,,Kontynuacja dzialalnosci oraz rachunkowos¢ jednostek przy braku kontynuowania dziatalno$ci”

¢ KSR 15 ,,Przychody ze sprzedazy wyrobow, pétproduktow, towardw i materialow”

Moze sie zdarzy¢, ze dane zagadnienie nie zostalo uregulowane we wszystkich trzech zrédtach. Wtedy mozna KSR 15 ,,Przy-

chody ze sprzedazy wyrobow, potproduktow, towardw i materialéw” zastosowaé rozwigzania ustalone we wlasnym zakresie,

jednak nie w sposéb dowolny, lecz majac na wzgledzie potrzeby jednostki.
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Zauwazy¢ tez nalezy, iz w zwiazku z nowelizacjg ustawy o rachunkowosci z 23 lipca 2015 r. (Dz.U. z 2015 r. poz. 1333) prze-
widziano mozliwos¢ odstepstw od stosowania niektdrych przepiséw uor. W wyjatkowych przypadkach, gdy zastosowanie
danego przepisu ustawy nie zapewnialoby rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majagtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego, jednostka ma prawo odstapi¢ od zastosowania takiego przepisu. Jednoczesnie jednostka powinna ujawnic¢ ten
fakt w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego wraz ze stosownym uzasadnieniem oraz okresleniem wplywu na
sytuacje majatkows i finansowa jednostki oraz wynik finansowy.

W stanowisku Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie zasady rzetelnego i jasnego obrazu w realizacji przepiséw art. 4
ust. 1 oraz ust. lai 1b ustawy o rachunkowosci (Dz.Urz. Min. Fin. z 2018 r. poz. 7) podkreslono, iz w niezwykle rzadkich, wyjat-
kowych i uzasadnionych przypadkach, z uwagi na niepowtarzalne wlasciwosci jednostki lub szczegélne okolicznoéci badz cechy
zawartej transakgji, dla przedstawienia w sprawozdaniu finansowym rzetelnego i jasnego obrazu moze by¢ konieczne odsta-
pienie od zastosowania okreslonego rozwigzania zawartego w ustawie. Przewiduje to art. 4 ust. 1b ustawy. W takim przypadku
kierownik jednostki doktada staran, aby przyjete przez niego odmienne rozwigzanie (sposrdd alternatywnie rozwazanych) w jak
najmniejszym stopniu odbiegalo od okreslonego w ustawie lub w przepisach wykonawczych do niej. Zastosowanie art. 4 ust. 1b
ustawy nastepuje wylacznie wtedy, gdy kwestie bedace przedmiotem odstepstwa majg istotne znaczenie dla przedstawienia rzetel-
nego ijasnego obrazu sytuacji jednostki. Te niezwykle rzadkie, wyjatkowe przypadki (okolicznosci, transakgje) to sytuacje, ktérych
ustawodawca nie byl w stanie przewidzie¢ w toku procesu legislacyjnego lub ktore sg tak zlozone, iz niemozliwe bylo ustalenie
dla nich regulacji dajacych odpowiednie i wystarczajace wytyczne ich ujecia, stad mozliwe byto ustalenie tylko ogdlnych zasad.

Beda to sytuacje niezwykle rzadkie, gdy specyfika dziatalnosci jednostki uzasadnia odstapienie od powszechnie stosowanych
regul. Okolicznosci odstgpienia od stosowania zasad rachunkowosci opisuje przyjete przez Komitet Standardéw Rachunko-
wosci stanowisko ,w sprawie zasady rzetelnego i jasnego obrazu w realizacji przepiséw art. 4 ust. 1 oraz ust. la i 1b ustawy
o rachunkowosci”

Ustawa o rachunkowosci 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 ksiag rachunkowych i poprawne opracowanie sprawozdania finansowego.

Nie kazde zdarzenie wymaga szczegdlowego ujecia i opisania w dokumentacji polityki rachunkowosci — musi by¢ w niej jednak
zawarta ogdlna reguta, ktora pozwoli uja¢ nowe zdarzenie.

Wskazowki dotyczace ujecia zdarzen wynikajacych ze zdarzen naglych w tym powodzi
Przepisy kolejnych tarcz antykryzysowych wprowadzily szereg rozwiazan majacych poméc réznym grupom przedsiebiorcow
przetrwa¢ kryzys. Pomoc ta musi by¢ odpowiednio ujmowania w ksiegach rachunkowych.

Kleski zywiotowe, ktore w 2024 roku nawiedzily Polske, wywarly ogromy wplyw na dziatalno$¢ bardzo wielu podmiotow.
Trudno je bylo przewidzie¢, zatem nie znajda odzwierciedlenia w zapisach dokumentacji polityki rachunkowosci, ale z drugiej
strony UOR wyznacza wprost zasade, jaka nalezy sie kierowac, aby uja¢ skutki takich zdarzen nadzwyczajnych. Niezaleznie
od tego na podstawie jakich przepiséw (aktualnie trwaja prace nad ich przygotowywaniem) bedzie otrzymywane wsparcie,
to stanowi ono pozostale przychody operacyjne (z wyjatkiem wsparcia do srodkéw trwatych) Natomiast straty wynikajace ze
zniszczen, np. w wyniku powodzi, oraz koszty usuwania skutkéw sg pozostatymi kosztami operacyjnymi.

Kwestie udzielania wsparcia sg uregulowane w ustawie z 16 wrze$nia 2011 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwigzanych z usu-
waniem skutkéw powodzi (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 654) i uzupelniajgcym ja rozporzadzeniu Rady Ministréw z 16
wrze$nia 2024 r. w sprawie wykazu gmin, w ktérych sa stosowane szczegélne rozwiazania zwigzane z usuwaniem skutkéow
powodzi z wrze$nia 2024 roku, oraz rozwigzan stosowanych na ich terenie (Dz.U. z 2024 r. poz. 1371). Zaznaczy¢ nalezy, iz
zgodnie z tymi przepisami ,,poszkodowany” oznacza osobe fizyczng, osobe prawng i jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktore na skutek powodzi doznaly szkéd majgtkowych lub utracily, chociazby czasowo, mozliwo$¢ korzy-
stania z posiadanej nieruchomosci lub lokalu.

W ustawie z 16 wrze$nia 2011 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwiazanych z usuwaniem skutkéw powodzi przewidziano szereg
form wsparcia dla poszkodowanych. Musza oni jednak, szczegélnie przedsigbiorcy, pamietac o tym, ze zgodnie z art. 4 ust. 1
ww. ustawy laczna warto$¢ pomocy publicznej udzielonej na podstawie ustawy w celu naprawienia szkdd powstatych w wyniku
wystapienia powodzi nie moze przekroczy¢ warto$ci szkdd materialnych poniesionych przez beneficjenta na skutek powodzi,
w zwigzku z ktdrg zostalo wydane rozporzadzenie, pomniejszonej o warto$¢ uzyskanego odszkodowania. Oznacza to, ze stuzby
finansowo-ksiegowe poszkodowanego muszg monitorowaé nie tylko warto$¢ otrzymywanej pomocy zgodnie z ustaws, ale tez
rozmiar szkdd. Muszg by¢ one odpowiednio wycenione, poniewaz zgodnie z przepisami beneficjent pomocy jest obowigzany
do zwrotu uzyskanej pomocy publicznej w wysokosci, w jakiej przekracza ona warto$¢ poniesionych szkod.

Nalezy tez podkresli¢, iz jesli poszkodowany sfinansowat ze $rodkéw pomocy koszty i wydatki dotyczace usuwania skutkow
powodzi na zasadach wskazanych w ustawie z 11 wrzesnia 2011 r., to z racji tego, iz wskazane wsparcie jest zwolnione z opodat-
kowania podatkiem dochodowym, koszty te i wydatki nie sg kosztami podatkowymi. Powinny by¢ jednak ujete odpowiednio
w ksiegach rachunkowych, podobnie jak otrzymana pomoc.
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Nalezy tez zaznaczy¢, iz zakup wszelkich srodkow czystoéci, wyposazenia i narzedzi niezbednych do usuwania zniszczen oraz
sprzatania jest uyjmowany w ksiegach rachunkowych jako koszty biezacej dziatalnoéci. Powinny by¢ to tez koszty pozostate
operacyjne, tak aby nie znieksztalci¢ potem w sprawozdaniu finansowym obrazu dziatalno$ci podmiotu przed powodzia
i potem, gdy sytuacja si¢ juz znormalizuje.

Nalezy zwroci¢ uwage, iz podmiot ubiegajgcy sie o pomoc publiczng sklada np. wojewodzie wlasciwemu ze wzgledu na miej-
sce faktycznie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oswiadczenie o wartosci szkdd materialnych poniesionych na skutek
powodzi, niezwlocznie po ich ustaleniu. W oswiadczeniu podaje si¢ takze informacje o posiadaniu lub braku ubezpieczenia,
z tytulu ktorego jest mozliwe uzyskanie odszkodowania, a takze informacje o numerze w rejestrze przedsigbiorcow w Krajowym
Rejestrze Sagdowym oraz o numerze identyfikacji podatkowej (NIP), o ile podmiot takie numery posiada.

Terminy sktadania wnioskéw o udzielenie pomocy w zwigzku z biezacymi zdarzeniami ujete zostaly we wskazanym juz roz-
porzadzeniu Rady Ministréw z 16 wrze$nia 2024 r. w sprawie wykazu gmin, w ktdrych sa stosowane szczegélne rozwigzania
zwigzane z usuwaniem skutkéw powodzi z wrzesnia 2024 roku, oraz rozwigzania stosowane na ich terenie (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1371). Pamietal tez nalezy, iz potem w terminie nie dtuzszym niz 14 dniu beneficjenci powinni poinformowac o uzyskanej
pomocy, rekompensatach czy odszkodowaniach Do o$wiadczenia dolgcza sie¢ dokumenty potwierdzajace warto$¢ uzyskanej
pomocy publicznej, jezeli zgodnie z odrebnymi przepisami takie dokumenty s3 wydawane.

W myg] przepisow art. 8 ustawy z 2011 r. faktyczna niemoznos¢ $wiadczenia pracy w zwigzku z powodzig stanowi podstawe
usprawiedliwienia nieobecnosci pracownika w pracy. Dotyczy to nie tylko pracownikéw poszkodowanych, ale takze tych,
ktorzy uczestnicza w akcjach ratowniczych czy zwigzanych z usuwaniem skutkéw np. jako strazacy ochotnicy, zotnierze WOT
czy innych jednostek i organizacji. Pracodawca musi pamieta¢, iz za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy w zwigzku
z powodzig pracownikowi przystuguje prawo do odpowiedniej cze$ci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na pod-
stawie odrebnych przepisow, przez okres nie dtuzszy niz 10 dni roboczych wynikajacych z rozktadu czasu pracy pracownika.
Wyplaca je pracodawca Wynagrodzenie to jest ujmowane jako koszt na koncie wynagrodzenia. Nie ma jednak przeszkdd, aby
pracodawcy, ktérzy zdecydujq sie na przygotowanie odrebnych list ptac, ujeli koszty ptacowe jako pozostate koszty operacyjne.

W kwestii wynagrodzen nalezy wskazac, iz istnieje mozliwo$¢ uzyskania od starosty zwrotu poniesionych przez pracodawce
kosztéw na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne z tytulu zatrudnienia skierowanych do pracy
bezrobotnych zamieszkalych na obszarze gmin lub miejscowosci dotknietych stanem kleski zywiolowej. Zwrot ten przystuguje
w wysoko$ci nieprzekraczajacej miesiecznie iloczynu dwukrotnego minimalnego wynagrodzenia za prace i liczby zatrudnionych
bezrobotnych w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy, ze srodkéw Funduszu Pracy przez okres do 12 miesiecy. Warunkiem
uzyskania zwrotu jest to, Ze pracodawca nie zmniejszy w tym okresie liczby zatrudnionych pracownikéw w stosunku do stanu
na dzien podpisania umowy, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia roku nastepujacego po roku, w ktorym wystapita powddz.
Pracodawca, ktdrego zaklad zostat zniszczony na skutek powodzi, moze uzyskac tez ze srodkéw Funduszu Pracy za posredni-
ctwem starosty zwrot kosztow na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne zatrudnianych pracowni-
kéw. Tu warunkiem jest takze to, Ze pracodawca nie zmniejszy w tym okresie liczby zatrudnionych pracownikéw w stosunku
do stanu na dzien podpisania umowy o refundacje.

Szczegotowe warunki uzyskiwania zwrotu kosztéw pracowniczych okresla ustawa o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkéw powodzi. Zwroty te w rachunkowosci beda ujmowane jako pozostate przychody operacyjne.

Warto tez wspomniec o regulacji art. 23 ustawy z 16 wrze$nia 2011 r. Wskazuje on, iz w przypadku braku srodkéw na wyptate

pracownikom wynagrodzenia przystugujacego za:

1) czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy w przypadku, o ktérym mowa w art. 8,

2) czas niewykonywania pracy, jezeli pracownik byt gotéw do jej wykonywania, a doznal przeszkdd z przyczyn dotyczacych
pracodawcy, ktore zostaly bezposrednio spowodowane powodzia,

3) wykonang prace, polegajaca na ochronie zakladu pracy przed powodzig lub na usuwaniu skutkéw powodzi, majaca na celu
utrzymanie lub przywrdcenie prowadzenia przez pracodawce dziatalno$ci gospodarczej

- pracodawca, ktéry na skutek powodzi przejsciowo zaprzestal prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej lub istotnie ograniczyt

jej prowadzenie, moze ztozy¢ do wlasciwego marszatka wojewddztwa wniosek o udzielenie nieoprocentowanej pozyczki

z Funduszu Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych.

Pozyczka ta bedzie ujeta jako zobowigzanie finansowe — krétkoterminowe lub dlugoterminowe w zaleznosci od wskazanych
w umowie pozyczki warunkow splaty. Poniewaz brak oprocentowania pozyczki wynika ze szczelnej sytuacji, nie powstanie
w tym wypadku przychdd z nieodptatnych $wiadczen na gruncie przepiséw podatkowych. Na przyszlo§¢ warto pamietac, iz
pracodawca moze ubiega¢ si¢ po 31 grudnia roku nastepujacego po roku wystapienia powodzi o umorzenie pozyczki w calosci
lub w czeéci na wniosek zlozony do marszatka wojewddztwa (art. 23 ust 6 ustawy z 16 wrzesnia 2011 r.).

Jesli przedsiebiorca korzystat z pozyczki na utworzenie miejsca pracy, to zgodnie z art. 18 ustawy moze ubiegac sie o jej umorze-
nie. Zgodnie z tym przepisem przyznane refundacje na wyposazenie lub doposazenie stanowisk pracy, lub $rodki na podjecie
dzialalnosci gospodarczej, o ktdrych mowa w art. 46 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia, moga zosta¢ umorzone w caloéci
lub w czgdci wraz z odsetkami, jezeli miejsca pracy ulegly zniszczeniu na skutek powodzi. Umorzenia tego dokonuje starosta



. ERUHT]

na wniosek poszkodowanego zlozony w terminie do 31 grudnia 2024 r. Umorzone pozyczki stanowia pozostalte przychody
operacyjne.

Nalezy tez wspomnie¢, iz osobom bezrobotnym, ktérym umorzono $rodki przyznane na podjecie dzialalnosci gospodarczej
w zwigzku z utratg miejsca pracy na skutek powodzi, przystuguje prawo ponownego zlozenia wniosku o przyznanie srodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

W czasie powodzi zostaly zniszczone sktadniki zaliczane do srodkéw trwatych. Jesli nie nadaja sie one do uzytkowania, nalezy
je wyksiegowac¢, odnoszac warto$¢ nieumorzong w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych. Jesli w ramach wsparcia uzyski-
wane beda pienigdze na sfinansowanie lub dofinansowanie zakupu lub wytworzenia takich $rodkéw trwalych, to ujmowane
one beda jako rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.

Takze otrzymane nieodplatnie skladniki majatkowe zaliczane do $rodkéw trwatych sg rozliczane zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci poprzez rozliczenia miedzyokresowe przychodéw. Przepis ten wskazuje, iz potem takie rozliczenia miedzy-
okresowe przychoddw sa proporcjonalnie do amortyzacji takiego skfadnika rozliczane w pozostate przychody operacyjne.

Przedsiebiorcy, ktérzy otrzymali wsparcie i przeznaczyli je na sfinansowanie lub modernizacj¢ srodkow trwatych, moga
amortyzacje zalicza¢ do kosztow podatkowych takze od tej czesci Srodkow trwalych, ktora zostala sfinansowana ze §rodkéw
wsparcia zgodnie z ustawg z 16 wrzesnia 2011 r. Nie stosuje sie tu bowiem przepisow art. 23 ust. 1 pkt 45 i pkt 45a lit. a ustawy
z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 226 i 232) oraz art. 16 ust. 1 pkt 48 i pkt 63
lit. a ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 2805 oraz z 2024 r. poz. 232).
Przedsigbiorcy, ktorzy przekazali poszkodowanym do uzywania nieodplatnego $rodki trwate, moga tez rozlicza¢ podatkowo
koszty ich amortyzacji.

Warto rowniez pamietad, iz przedsiebiorcy moga ubiega¢ sie o uzyskanie odroczenia terminu zaptaty podatkow czy np. roztozenie
podatku na raty. Zgodnie z art. 32 ustawy z 11 wrzesnia 2011 r. udzielanie ulg w splacie zobowigzan podatkowych, o ktérych
mowa w art. 67aiart. 67b § 1 pkt 3 lit. a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, przedsi¢biorcom prowadzacym
dziatalno$¢ gospodarczg na obszarze gmin lub miejscowosci, na ktérych terenie zostat ogloszony stan kleski zywiolowej naste-
puje na wniosek przedsiebiorcy zlozony w terminie do 31 grudnia roku nastepujacego po roku, w ktérym wystapita powddz.
Na koniec warto tez przypomnie¢, iz ZFSS moze by¢ przeznaczony na udzielanie pomocy. Srodki zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych stuzg wsparciu pracownikéw w trudnych sytuacjach. Wynika to bezposrednio z ustawy o ZFSS z 4
marca 1996 r., ale tez ustawy o szczeg6lnych rozwigzaniach zwiazanych z usuwaniem skutkéw powodzi. Z art. 10. tej ostatniej
wynika wprost, iz $rodki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych moga by¢ przeznaczone na cele zwigzane z pomocy dla
poszkodowanych zatrudnionych u pracodawcy, ktéry utworzyt fundusz, a takze dla poszkodowanych zatrudnionych u innego
pracodawcy w okresie wskazanym w przepisach wydanych na podstawie art. 1 ust. 2 ww. ustawy. Oznacza to, ze mozna wesprze¢
nie tylko wlasnych pracownikéw, ale tez pracownikéw innych zakladow pracy. Powinni o tym w szczegdlno$ci pamigtac pra-
codawcy dziatajacy w ramach grup kapitatowych. Przypomnie¢ tylko nalezy, iz przeznaczenie $rodkow ZFSS nie jest kosztem
pracodawcy. Uszczupla zasoby funduszu.

Przyktad

Komisja socjalna spétki X podjeta na wniosek pracownikéw decyzje, iz srodki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
zostang w kwocie 300.000 zi przeznaczone na wsparcie socjalne pracownikéw spotki z Klodzka nalezacej do tej samej grupy
kapitatowej. Ksiegowania w tym wypadku bedg nastepujace:
1. Decyzja o przeznaczeniu srodkéw 500.000 zt

¢ Wn Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych 500.000 zt

¢ Ma Pozostate rozrachunki - w Ktodzko 500.000 zi
2. Wyciag bankowy potwierdzajacy przekazanie srodkéw

¢ Wn Pozostate rozrachunki — w analityce PTE Ktodzko 500.000 zt

¢ Ma Rachunek bankowy ZFSS 500.000 zt

Ujecie skutkow wojny w Ukrainie

Wojna za naszg wschodnig granicg i bedgcy jej efektem kryzys nadal trwajg i mogg na rozne sposoby oddzialywa¢ na podmioty.
Musza one rozwazyc¢, iz zdarzenia te moga powodowac takie skutki jak:

utrate rynku, kluczowych klientéw, zmiany w potrzebach popytowych,

niedobory sily roboczej,

zmiany cen surowcow i energii,

kary z tytulu niedotrzymania uméw,

duze zmiany kurséw walut,

wysoka inflacje,

zmiany w posiadanych aktywach wykorzystywanych do generowania przeptywow pienieznych (np. przez zniszczenia wojenne
czy nacjonalizacje),

e oddzialywanie sankcji na procesy sprzedazy, zakupu, magazynowania czy tez na mozliwosci platnicze kontrahentéw,
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¢ problemy wynikajace z przerwanych tancuchéw dostaw (braki surowcéw, koniecznoé¢ wprowadzenia substytutéw, innych
zrédet dostaw, innych $rodkéw transportu),

o zwigkszona niepewnos¢ szacunkow (na przyklad opartych na zmiennych stopach procentowych), spowodowana np. wzrostem
stop procentowych, inflacji czy tez wysokg zmiennoscia kurséw walutowych,

o zwiekszong koszty kredytowania oraz zwiekszone ryzyko kredytowe, m.in. zwigzane z niedotrzymaniem kowenantéw na
skutek pogorszenia sytuacji makroekonomiczne;j,

¢ zmiany w wyplacalnosci badanej jednostki, zatory platnicze.

Powyzsze skutki niosg za sobg koszty w ramach biezacej dzialalnosci jednostki. Koszty te majg rézny charakter. Jednostki,
ktore aktywnie wlaczajg si¢ w pomoc zwigzang z dziataniami bedacymi skutkami rosyjskiej agresji, mogg ujmowac koszty
prowadzonych dzialan na dwa sposoby.

Po pierwsze w sytuacji gdy jednostka prowadzi te dzialania dodatkowo, maja one posredni zwiazek z prowadzong statutowa
dziatalnoscig podmiotu, to ujmuje koszty tych aktywnosci jako pozostate koszty operacyjne. Podobnie bedzie, jesli te dziatania
byly albo w przyszlosci bedg mialy prawdopodobnie charakter okazjonalny, incydentalny.

Przyktad

Jednostka planuje w miare wolnych $rodkéw przekazywaé darowizny na rzecz dzieci uchodzcow z Ukrainy. Ze wzgledu na
posredni zwigzek darowizn z dziatalnoscig podstawowa jednostki beda one stanowily ,,Pozostale koszty operacyjne”

Po drugie jednostki moga wpisa¢ dzialania zwigzane ze wspieraniem Ukrainy, jej obywateli w swoja rutynowg dziatalno$¢.
Moze sie tak dzia¢, jedli kierownictwo w ramach budowania spotecznych relacji, tzw. spotecznej odpowiedzialnosci biznesu,
postanowito w sposob regularny, przemyslany i konsekwentny prowadzi¢ dziatania w tym obszarze. Wtedy jednostka powinna
koszty z nimi zwigzane ujmowac jako koszty dzialalnosci podstawowej w szczegélnosci zarzadu (w ramach ukladu kalkula-
cyjnego) i wlasciwe koszty wg rodzaju.

Przyktad

Zarzad spétki akcyjnej postanowil, iz bedzie przyjmowat do pracy i szkolit kobiety, ktére przybyty do Polski po 24 lutego
2022. W trakcie 2024 roku jednostka przyjmowata regularnie do pracy takie osoby i zarzad spotki ma zamiar kontynuowaé
dalej ww. dziatalno$¢. Spotka bedzie ujmowata koszty szkolen jako koszty dziatalnoéci operacyjnej (wg rodzaju Ubezpieczenia
spoleczne i inne $wiadczenia, koszty produkcji posrednie w uktadzie kalkulacyjnym). Z kolei koszty akcji informacyjnych,
w ktérych kladzie sie nacisk na to, iz firma zatrudnia pracownice z Ukrainy i udziela im wsparcia, to koszty ustug obcych
i zarzadu. S to w tym wypadku koszty tzw. spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.

Jesli jednostka uzyskuje przychody, ktore sa pochodng sytuacji za wschodnig granica, to przychody te jako posrednio zwigzane
z dziatalno$cig jednostki s ujmowane jako pozostale przychody operacyjne.

Ujecie skutkow kryzysu ekonomicznego

Koniec 2022 roku do$wiadczyt wiele firm w zwigzku ze wzrostem cen surowcow, energii, paliw. Takie wzrosty cen sg niestety
wpisane w ryzyko prowadzenia dziatalno$ci - przeloza sie zatem bezposrednio na warto$¢ poszczegdlnych tytulow kosztow
wg rodzaju i kosztéw ukltadu kalkulacyjnego, na ktérych jednostka ujmuje zuzycie zasobdw, ktorych ceny wzrosly.

Obecnie sytuacja makroekonomiczna si¢ poprawila i ustabilizowata ale wobec tego co dzieje si¢ np w USA czy na Bliskim
Wschodzie istnieje nadal duze ryzyko destabilizacji gospodarki $wiatowej. Zatem wskazania jakie np KSR poczynit w odnie-
sieniu do roku 2022/2023 sg niestety nadal aktualne.

Je$li jednostka otrzyma wsparcie wynikajace ze skutkow kryzysu, to powinna rozwazy¢, czy wsparcie to jest dofinansowa-
niem do cen sprzedawanych produktow i ustug. Jesli tak, to ujmuje otrzymywane srodki jako przychody ze sprzedazy. Jesli na
przyklad jednostka prowadzaca dziatalno$¢ polegajacg na produkji ciepta otrzymata dofinansowanie do ceny sprzedawanych
jednostek ciepla, to ujmuje je

o Wn Pozostate rozrachunki - podmiot dotujacy

¢ Ma Przychody ze sprzedazy

Z kolei, jesli otrzymane wsparcie nie przektada sie bezposrednio na ceng sprzedawanego dobra lub ustugi, nalezy ujmowac je
jako pozostale przychody operacyjne. Na przyklad, jesli piekarnia otrzyma rekompensate z tytutu wzrostu energii za poprzedni
miesiac, to ujmuje ja
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o Wn Pozostale rozrachunki - podmiot dotujacy
e Ma Pozostale przychody operacyjne

Tu oczywiscie wskazaé mozna, iz dzigki otrzymanemu dofinansowaniu produkcja pieczywa w kolejnym miesiacu bedzie tafisza,
ale podkresli¢ nalezy, iz warto$¢ otrzymanego wsparcia nie dotyczy tego, ile pieczywa wyprodukowano, tylko ma odgérnie
wyznaczong wartosc.
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Rozdzial I. Zakres zagadnien przyjetych w polityce
rachunkowosci

NA SZARO WSKAZANO OBSZARY, KTORE TRZEBA ZINDYWIDUALIZOWAC

Zgodnie z art. 10 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U z 2023 poz. 120 ze zm., dalej: uor) ustala
sie nastepujace zasady rachunkowosci, obowigzujace w przedsiebiorstwie od 1 stycznia 20XX r.

Zasadniczym celem przedstawionych nizej zasad jest obowiazek stosowania rozwigzan przewidzianych w ustawie o rachun-
kowosci oraz umozliwienie osiaggniecia nizej wymienionych celéw:

o rzetelnego i prawidtowego ustalenia oraz jasnego odzwierciedlenia stanu majatkowego i finansowego spotki,

o prawidlowego ustalenia wyniku finansowego i rentownosci,

e sporzadzenia prawidtowych sprawozdan finansowych,

e ustalenia podstaw do rozliczen z tytulu podatkéw, optat, sktadek itp.

o 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 dotyczgca zasad prowadzenia rachunkowosci obejmuje:

¢ Wykaz kont ksiegi gléwnej i kont pomocniczych oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych.
¢ Ogolne zasady klasyfikacji i ujmowania w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych.

e Zasady wyceny aktywow i pasywow.

o Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji.

¢ Ustalenie rodzajow dowoddéw ksiegowych oraz wymogéw stawianych dowodom ksiggowym.

o Zasady dokonywania zapisow ksiegowych w ksiegach rachunkowych.

o Zasady kwalifikowania skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwalych i zasady ich umarzania.

¢ Zasady ewidencji rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych.

e Zasady ewidengji, rozliczania i kalkulacji kosztow.

¢ Opis zasad ustalania wyniku finansowego.

o Sporzadzanie, zatwierdzanie i ogtaszanie sprawozdan finansowych.

¢ Ogolne zasady funkcjonowania programu komputerowego do prowadzenia ksigg rachunkowych.
¢ Opis stosowanych zasad ochrony danych, programéw i sprzetu informatycznego.

Polityka rachunkowosci uwzglednia w szczegdlnosci przedmiot dziatalnosci spotki, tj.: zagospodarowanie i sprzedaz nieru-
chomosci, kupno i sprzedaz nieruchomosci na wlasny rachunek, wynajem nieruchomosci na wtasny rachunek, zarzadzanie
nieruchomo$ciami na zlecenie.

1. Ksiegi rachunkowe

1.1. Miejsce, czas oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w .....

albo

Prowadzenie ksiag rachunkowych powierzono podmiotowi uprawnionemu do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
Jest nim ........

(podac adres siedziby lub wskaza( inne miejsce lub podmiot prowadzgcy ustugowo ksiegi jednostki)

Rokiem obrotowym jest okres kolejnych dwunastu miesiecy kalendarzowych rozpoczynajacy sie np. 1 stycznia.

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

Ksiegi rachunkowe otwierane sg na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamykane na dzien koniczacy rok obrotowy.

W skfad roku obrotowego wchodzg $rédroczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sa kolejne miesigce kalendarzowe.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.
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Program komputerowy zabezpiecza powigzanie poszczegoélnych zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe w jedna catos¢

odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw

i sald kont ksiegi glowne;j.

Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia podstawowe zasady:

e zasade podwojnego ksiegowania,

e systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtéwne;j,

e odnosnie do zapiséw w dzienniku - zapewnia chronologiczne ujecie wszystkich zdarzen, kolejna numeracje, ciagtos¢ licze-
nia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e zapisy w ksiegach powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢ przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych.

1.2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych i korekta bledow

Ksiegi rachunkowe SPOLKI powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco. Ksiggi rachunkowe

uznaje si¢ za prowadzone rzetelnie, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiegi rachunkowe uznaje

si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletne i poprawnie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym

miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciagtos¢ zapisow oraz bezblednoé¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnoséci dokonanych w nich zapiséw, stanéw

(sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

¢ Udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszyst-
kich etapach przetwarzania danych.

e Zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriéw umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdania
finansowego i innych sprawozdan, w tym podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych.

e W zwigzku z prowadzeniem ksigg rachunkowych za pomoca komputera zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw
systemu rachunkowo$ci oraz parametréw przetwarzania danych.

e Zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych bez wzgledu na stosowang technike na uzyskanie w dowolnym czasie
i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe SPOLKI uznaje sie za prowadzone na biezaco, jezeli spelniaja trzy podstawowe kryteria:

e Pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujacym terminie sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych.

e Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sa sporzadzane przynajmniej na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie
rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok — nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym.

e Ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

SPOLKA dopuszcza poprawianie bledéw stwierdzonych w zapisach przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zacho-
waniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie na niej daty — poprawki takie musza by¢ dokonane
przed zamknigciem miesigca lub przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu okresu sprawozdawczego
dozwolone sg tylko korekty za pomoca dowodu korygujacego btedy réwniez tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

1.3. Dowody ksiegowe
1.3.1. Cechy dowodu ksiegowego

SPOLKA za podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych przyjmuje, 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 ksiggowy powinien zawiera:

e Okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny.

e Okreglenie stron dokonujgcych operacje.

e Opis operacji oraz jej wartosc.

e Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki aktywow.

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

Mozna zaniecha¢ zamieszczania dekretacji i podpisow, jezeli dane operacje gospodarcze wynikajg z techniki dokumentowania
zapisow ksiegowych. Warto$¢ na dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych jednostkach
naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowéd ksiegowy opiewajacy w walucie obcej powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie tych walut, a wykonanie przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk. Jezeli dow6d nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego aktywoéw, przeniesienia
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prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo jest dowodem zastepczym, podpisy os6b moga by¢ zastapione zna-
kami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewnic¢ wiarygodne
przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w jezyku obcym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych zezwala sie na udoku-
mentowanie operacji gospodarczych za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji i zatwierdzonych przez gtéwnego ksiegowego oraz zarzad spoétki.

Dotyczy to nastepujacych operacji gospodarczych:

o Ustug obcych, na ktére nie otrzymano dowodow zrédlowych.

¢ Opfat, na ktdre nie otrzymano decyzji wlasciwych organéw.

o Oplat skarbowych, pocztowych, na ktdre nie otrzymano dowodéw wplat.

Zastepcze dowody ksiegowe - o$wiadczenia powinny w kazdym przypadku zawieraé nastepujace dane:

¢ Date dokonania operacji gospodarczych.

¢ Date wystawienia dowodu.

o Cel poniesienia wydatku.

¢ Przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczych przy zakupie (z zastrzezeniem, ze przedmiotem nie moga by¢ zakupy opodat-
kowane VAT), rodzaj skladnikéw majatkowych i cena jednostkowa.

¢ Podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, i podpis kierownika jednostki zatwierdzajacego ten wydatek.

o Inne niezbedne informacje potwierdzajace rzetelno$¢ i wiarygodnos¢ operacji gospodarczych.

1.3.2. Kontrola dowodow ksiegowych

Zarzad SPOLKI wprowadza kontrole dowodéw ksiegowych. Obejmuje sie je kontrolg merytoryczng, formalng i rachunkows,
ktdrej celem jest sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci zdarzen oraz operacji gospodarczych wyrazonych w tych
dowodach.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie s3 zgodne z zaméwieniem, umowa, zlece-
niem i obowiazujgcymi przepisami, oraz sprawdzeniu, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu
widzenia ekonomicznego jednostki.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez:

e Pracownika SPOEKI w zakresie celowosci zdarzenia, jakie dokumentuje dowdd ksiegowy oraz prawidtowosci merytorycznej.

¢ Osobe upowazniong do wprowadzenia danych do ksigg rachunkowych w zakresie poprawnos$ci udokumentowania zdarzenia
pod wzgledem zgodnoéci z przepisami prawa.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnosci formy i elementéw dokumentu w szczegdlno$ci zgodnosci z wymogami
wobec dowoddw ksiegowych okreslonymi w art. 20, 21 i 22 uor oraz przepisach dotyczacych podatku od towaréw i ustug (VAT).
Kontroli dokonuje osoba upowazniona do wprowadzenia dokumentu do ksiag rachunkowych.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych sprawozdawczych oraz sposobu ujecia
w ksiegach (dekretacja), jak tez potwierdzeniu wykonania tej czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dekretacja na dokumentach ksiegowych wskazujgca sposéb ujecia w ksiegach moze nastapi¢ odrecznie lub automatycznie,
w przypadku gdy dany rodzaj dowodu jest zawarty w dowodzie ksiegowym. Osoby sprawdzajace dowdd ksiegowy powinny
na znak wykonania tych czynnosci zamieécic swoje podpisy na dowodzie.

1.3.3. Dekretacja dowodow ksiegowych

Kazdy dowod podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych po sprawdzeniu powinien zosta¢ zakwalifikowany do ujecia w ksie-
gach rachunkowych przez uprawniong osobe. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesiaca, w ktérym
dokument powinien zosta¢ ujety w ksiggach rachunkowych, oraz kont, na ktérych operacja powinna zosta¢ zaksiegowana.

Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jesli dowodd ksiegowy jest przygotowywany za pomocg komputera, a technika
przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie sposéb ksiegowania tego rodzaju dowodow.

Nie wymaga sie umieszczania dekretéw na dowodach ksiegowych bezposrednio przekazywanych z moduléw sprzedazowych,
jesli zapewniona zostaje integralno$¢ zapiséw w systemie finansowo-ksiegowym i sprzedazowym, a faktury sprzedazy ujmowane
s3 w module FK wg ich numeréw danych w module sprzedazowym.

Ponadto w szczeg6lno$ci nie wymaga sie umieszczania dekretéw na nastepujacych typach dowoddow:

o wyciagi bankowe,

e przyjecia z zewnatrz PZ,

¢ wydania na zewngtrz WZ,

e przesuniecia magazynowe (MM),
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e innych dokumentach, w przypadku ktérych sposéb przetwarzania danych zapewnia automatyczne powiazanie dokumentu
zrédlowego z zapisem w systemie informatycznym, a ujecie ich na okreslonych kontach nastepuje wg pewnego algorytmu,
ktory jest staly i powtarzalny w obrebie danego typu dokumentu.

Kierownik jednostki zarzadza konieczno$¢ umieszczania danych dotyczacych rodzaju kosztu i rodzaju projektu, ktorego ten koszt
dotyczy na kazdym dokumencie potwierdzajagcym poniesienie nakladéw kosztowych. Osobg odpowiedzialna za umieszczenie tych
informacji jest pracownik SPOLKI badz bezposrednio odpowiedzialny za poniesienie tego kosztu lub osoba przez niego wskazana.

2. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci
2.1. Nadrzedne zasady rachunkowos$ci

Obowigzkiem SPOLKI jest prowadzenie rachunkowosci wedlug podstawowych (nadrzednych) zasad w celu jasnego i rzetel-
nego przedstawienia obrazu sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku spétki. W zwiazku z powyzszym wprowadza sie
nadrzedne zasady rachunkowodci:

2.1.1. Zasada rzetelnego obrazu (wiarygodnosci)

Spotka jest zobowigzana stosowac okreslone ustawg zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkowa
i finansowa oraz wynik finansowy.

2.1.2. Zasada przewagi treéci nad forma

Zasada przewagi tresci nad forma oznacza, ze sprawozdanie finansowe powinno przedstawia¢ informacje odzwierciedlajace
ekonomiczng tres$¢ zdarzen i transakeji, a nie tylko ich forme prawna.

2.1.3. Zasada ciaglo$ci

Przyjmuje sie zalozenie cigglosci w formie jednolitej dtugoéci okresu sprawozdawczego, powigzania bilansu zamkniecia z bilansem
otwarcia, ciaglo$ci przyjetych zasad wyceny aktywow i pasywow, kwalifikacji, prezentacji oraz metod zaliczania przychodéw
i rozliczania kosztéw zapewniajacych poréwnywalno$¢ informacji finansowych za kolejne lata obrotowe. Zmiana dotychczas
stosowanych zasad na inne przewidziane w ustawie wymaga podania w informacji dodatkowej uzasadnienia, wptywu na wynik
finansowy, przeliczenia pozycji sprawozdania finansowego roku poprzedzajacego wedtug zasad roku, w ktérym dokonano
zmiany w celu uzyskania poréwnywalnosci.

2.1.4. Zasada memorialu

W ksiegach rachunkowych SPOLKI nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na ich rzecz przychody oraz obcigzajace je
koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Koszty dotyczace danego okresu sg to koszty poniesione oraz koszty, ktére zostang poniesione w nastepnych okresach, jezeli
dotycza danego okresu.

Przez zwigzek kosztoéw z przychodami danego roku nalezy rozumie¢ powigzanie w sposob bezposredni z konkretnym przy-
chodem tego roku lub w sposdb posredni z ogélem przychodéw, co oznacza, ze w przyszlosci nie bedzie mozna tych kosztow
przyporzadkowaé do konkretnego przychodu. Koszty te obcigza wynik finansowy okresu, w ktérym zostaly poniesione.

2.1.5. Zasada wspolmiernosci

W celu zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow zaliczane beda koszty przypadajace na ten okres
sprawozdawczy, mimo ze jeszcze nie zostaly poniesione. Z kolei przychody lub koszty dotyczace przysztych okreséw zostana
ujete drugostronnie w aktywach bilansu. Zasada obowigzuje w zakresie kosztéw dotyczacych ich przychodéw ze sprzedazy
produktéw oraz towardw, a takze operacji finansowych. Nie dotyczy kosztow ogdlnego zarzadu i handlowych - jako zaleznych
tylko od uplywu czasu - oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych. Pozostate
przychody i koszty operacyjne oraz zyski i straty nadzwyczajne uznaje sie za powstale w momencie realizacji lub uzyskania
pewnosci, ze realizacja nastapi. Natomiast pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne - w momencie powziecia infor-
macji o ich poniesieniu.

2.1.6. Zasada kontynuacji dzialania

Zasada kontynuacji dzialania zaktada, ze jednostka bedzie kontynuowala w dajacej sie przewidzie¢ przyszlosci dziatalnos¢
w niezmniejszonym istotnie zakresie, jezeli nie jest to niezgodne z przepisami prawa lub rzeczywistoscia gospodarcza. Przyjecie
takiego zalozenia uzasadnia wycene posiadanych zasobdw i ich stopniowego zuzycia na podstawie faktycznie poniesionych kosz-
téw (zasada kosztu historycznego). Kierownik SPOLKI jest odpowiedzialny za uzasadnienie zatozenia kontynuacji dziatalnosci.

2.1.7. Zasada ostroznosci

Poszczegoblne sktadniki aktywdw i pasywow wycenia sie, stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie ceny lub koszty nie-

zbedne do ich wytworzenia, z zachowaniem zasady ostroznosci. W tym celu nalezy w wyniku finansowym spétki uwzglednic:

¢ Zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonane odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe.
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¢ Wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne.

o Wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

¢ Rezerwy na znane spélce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Zdarzenia nalezy uwzglednic¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie
nastepuje zamkniecie ksiag rachunkowych.

2.1.8. Zasada istotnosci

Przyjeta przez SPOLKE polityka rachunkowo$ci zapewnia wyodrebnienie w rachunkowosci 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 okolicznosciach. Podejmujac decyzje o tym, czy dana
pozycja lub pozycje zagregowane sg istotne, charakter i rozmiary pozycji ocenia¢ nalezy tacznie.

2.1.9. Zasada podwodjnego zapisu

Kazda operacja wyrazana warto$ciowo ma by¢ rejestrowana w ksiegach rachunkowych co najmniej na dwéch kontach po
przeciwstawnych stronach tych kont, tzn. po stronie Wn jednego konta i réownocze$nie po stronie Ma konta przeciwstawnego
z zachowaniem réwnowartosci kwot po obu stronach.

2.1.10. Zasada kompletnosci i chronologii zapiséw

W ksiegach rachunkowych SPOLKI ma by¢ zapewniona kompletno$¢ ujecia operacji gospodarczych zaréwno w porzadku
chronologicznym, jak i systematycznym, z tym Ze poszczegolne operacje maja by¢ ujete w okresach sprawozdawczych, ktorych
dotycza.

Zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne, jezeli wszystkie operacje dokonane w danym okresie
sprawozdawczym (miesigcu sprawozdawczym) zostang ujete w ksiegach rachunkowych tego okresu.

W celu zapewnienia kompletnosci zapisdw ksiggowych operacje gospodarcze o charakterze ciagtym, powtarzajace si¢ nalezy
dzieli¢ i yjmowa¢ co najmniej w okresach miesiecznych (oddzielnie kazdy miesigc). Dotyczy to takze operacji ksiegowanych na
podstawie dowoddw zbiorczych (raportdw, zestawien), w ktérych ujmuje sie kolejno nastepujace po sobie operacje — w sposéb
zapewniajgcy ich ksiegowanie w miesigcu, ktorego dotycza. Obowigzek zapisow chronologicznych uwaza sie za spetniony, jezeli
operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w kolejnosci nastepowania po sobie zdarzen, proceséw i zjawisk,
na podstawie ktérych wprowadzono je do ksiag rachunkowych.

2.2. Blad wplywajacy na jako$¢ sprawozdania finansowego

Blad istotny (podstawowy) to btad, w nastepstwie ktdrego nie mozna uznac sprawozdania finansowego sporzadzonego i zatwier-
dzonego w poprzednich okresach za spelniajace wymagania prawidtowosci, rzetelnoéci i jasnosci odnosi si¢ na kapitat wlasny
jako zysk (strata) z lat ubieglych. Korekty pozostatych bledéw wptywaja na wynik roku biezacego.

Nie stanowig bledu istotnego:

o Skutki zdarzen, ktére nie wplywaly istotnie na dane wykazane w sprawozdaniach finansowych za lata ubiegle i wobec tego
nie podwazaly wiarygodnosci tych sprawozdan (konieczne jest taczne rozpatrywanie ogotu bledéw, ktérych kumulacja moze
znieksztalci¢ sprawozdanie finansowe).

o Skutki ustawowych lub dokonanych przez jednostke zmian zasad (polityki) rachunkowosci, z wyjatkiem gdy przepisy wpro-
wadzajace zmiany przewidujg odniesienie wywotanych tym skutkéw na kapitat wlasny.

o Skutki zmian szacunkdw, jak na przyklad stawek amortyzacyjnych, wysokosci odpiséw aktualizujgcych lub rezerw.

o Skutki zdarzen, ktére do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego — mimo dolozenia nalezytych staran - nie mogty
by¢ jednostce znane.

Ujawnienie bledu istotnego wymaga uwzglednienia w rozliczeniach podatku dochodowego za lata podatkowe, w ktérych
btednie ustalono wynik, a tym samym podstawe opodatkowania.

3. Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow
3.1. Podstawowe kategorie wyceny (definicje)

Do wyceny aktywow i pasywow stosuje sie nastepujace kategorie:
¢ Ceng nabycia.

o Cene sprzedazy netto.

o Warto$¢ godziwa.

¢ Kwote wymagang lub wymagajaca zaplaty.

¢ Warto$¢ nominalng.

o Trwalg utrate warto$ci.

e Koszt wytworzenia.

¢ Skorygowang cene nabycia.
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Cena nabycia (art. 28 ust. 2 uor) to cena zakupu sktadnika aktywdw, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlega-
jacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia
o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem skladnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, zaladunku, wytadunku,
skladowania 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 skladnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszona o nalezng dotacje
przedmiotows.

Wartos¢ godziwa (art. 28 ust. 6 uor) obejmuje kwote, za jaka dany sktadnik aktywéw madgtby zosta¢ wymieniony, a zobowiazanie
uregulowane na warunkach transakgji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi
ze sobg stronami. Warto$¢ godziwg stosuje sie wtedy, gdy nie jest mozliwe bezposrednio ustalenie ceny sprzedazy lub kursu
gieldowego danego sktadnika majatku. Wowczas na dzien bilansowy ustala sie jej warto$¢ na podstawie wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce.

Wyrazone w walutach obcych $rodki pieniezne, papiery wartosciowe, naleznosci i zobowigzania przelicza sie na dzien bilansowy
na zlote po kursie srednim dla danej waluty ustalonym przez NBP.

Kwota wymaganej (wymagajaca) zaplaty jest to kwota wyrazona w ztotych naleznoéci, ktorej zaptaty przez kontrahenta
wedltug stanu na dzien bilansowy oczekuje jednostka, lub kwota zobowigzania, ktéra powinna zosta¢ zaptacona kontrahentowi.
Warto$¢ nominalna $rodkow pienieznych (gotowka, czeki, wyemitowane przez jednostke papiery wartoé$ciowe, np.: akcje,
obligacje, bony depozytowe) jest uwidoczniona na tych srodkach pienieznych. Jesli gotowka, czeki lub papiery warto$ciowe
opiewaja na waluty obce, to wycenia si¢ je po ustalonym przez NBP na dzien bilansowy srednim kursie tych walut.

Trwala utrata wartosci (art. 28 ust. 7 uor) jako kategoria wyceny oznacza istnienie duzego prawdopodobienistwa, ze
kontrolowany przez spotke skladnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w znacznej czedci lub calosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Fakt ten uzasadnia dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajgcego warto$¢ sktadnika
aktywoéw wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalenia w inny sposéb
warto$ci godziwej.

Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym produktem oraz uza-

sadniona cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu. Koszty bezposrednie obejmujg wartos¢

zuzytych materialéw bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio z produkeja i inne

koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich sie znajduje w dniu wyceny. Do

uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu, czeéci kosztéw posrednich zalicza sie zmienne posrednie

koszty produkeji oraz te czg$¢ stalych, posrednich kosztéw produkeji, ktdre odpowiadaja poziomowi tych kosztow przy

normalnym wykorzystaniu zdolnosci produkcyjnych. Za normalny poziom wykorzystania zdolnosci produkcyjnych

uznaje sie przecietng, zgodng z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielkos¢ produkcji za dang liczbe okresow lub

sezondw, przy uwzglednieniu planowych remontéw. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego

wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego produktu, pomniejszonej o przecietnie

osiggany przy sprzedazy produktow zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu w toku - takze z uwzglednieniem

stopnia jego przetworzenia.

Do kosztéw wytworzenia produktu nie zalicza sie kosztow:

1) bedacych konsekwencjg niewykorzystanych zdolnosci produkeyjnych i strat produkcyjnych;

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

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

4) kosztéw sprzedazy produktow.

Koszty te wplywaja na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaty poniesione.

Skorygowana cena nabycia aktyw6w finansowych i zobowigzan finansowych to cena nabycia (wartos¢), w jakiej sktadnik akty-
wow finansowych lub zobowigzan finansowych zostat po raz pierwszy wprowadzony do ksiag rachunkowych, pomniejszona
o splaty wartosci nominalnej, odpowiednio skorygowana o skumulowang kwote zdyskontowanej réznicy miedzy wartoscia
poczatkowa skladnika a jego wartoécia w terminie wymagalnosci, wyliczona za pomocg efektywnej stopy procentowej, a takze
pomniejszona o odpisy aktualizujgce wartos¢.

3.2. Biezaca i bilansowa wycena aktywéw i pasywow

Zasady wyceny poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow opisane sg szczegblowo wraz z mozliwosciami wyboru w czesci
bedacej komentarzem do planu kont.
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4. Zasady ochrony i archiwizowania dokumentacji systemu rachunkowosci
4.1. System przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe SPOLKI prowadzone s3 przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego ....... Program jest aktualizowany
przez producenta — autoryzowanego dystrybutora firmy ...... zsiedzibgw........ , zgodnie ze zmianami przepiséw podatkowych
oraz zmianami prawa bilansowego.

Program realizuje wszystkie podstawowe operacje ksiegowe — od tworzenia planu kont dostosowanego do potrzeb informacyj-
nych SPOLKI i tatwego ksiggowania dokumentéw poprzez automatyczny bilans zamknigcia, petne rozrachunki i rozliczenia,
az do gotowych lub zdefiniowanych przez zestawien i sprawozdan.

Podstawowe funkcje programu wykorzystywane przez SPOLKE.

o Mozliwo$¢ wyboru dtugosci roku obrachunkowego. SPOLKA nie wykorzystuje mozliwosci obstugi lat obrachunkowych
przesunietych wzgledem lat kalendarzowych.

e Stworzenia planu kont powigzanego ze wzorami sprawozdan finansowych (na podstawie danych podawanych przy zakla-
daniu firmy).

® Mozliwos¢ dostosowania planu kont do potrzeb przedsiebiorstwa.

¢ Definiowanie rejestréw VAT, ukladéw bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz parametréw statych (np. wysokosci odsetek).

o Automatyczne ksiegowania roznic kursowych i odsetek za zwloke, z wykorzystaniem definiowanych kont specjalnych.

¢ Definiowanie kont podpowiadanych przy wprowadzaniu dokumentéw sprzedazy i zakupu poszczegélnych typow.

¢ Mozliwo$¢ definiowania wlasnych rodzajéw dokumentéw na podstawie dokumentéw wzorcowych.

¢ Prowadzenie rachunku kosztéw w réznych uktadach. Automatyczne ksiegowania réwnolegte miedzy zespotami 4 a 5. Kon-
trola kregu kosztow.

¢ Tworzenie stownikow - kartotek petnigcych role grup kont analitycznych.

¢ Parametryzacja mechanizméw ulatwiajacych biezgcg prace, np. wyszukiwania rozrachunkéw, dtugosci kwartatéw dla kwar-
talnych rozliczen VAT.

e Zapewnienie ciaglosci rozliczen, np. z kontrahentami, poprzez wprowadzenie nierozliczonych transakeji do obrotéw rozpoczecia.

o Pelna kontrola nad mechanizmem automatycznego przeksiegowania kosztéw wedtug zadanych kryteriéw.

o Tworzenie kopii lub storna z wprowadzonego dokumentu - szablonu dla ksiggowania powtarzajacych si¢ dokumentéw.

¢ Rozbudowany mechanizm wzorcow ksiegowania moze by¢ zastosowany niezaleznie dla dekretacji i wpisow w rejestrach VAT.

¢ Kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz bilansowania si¢ dokumentéw.

¢ Prowadzenie raportu kasowego z mozliwo$cig wprowadzania faktur VAT z uwzglednieniem rejestréw VAT.

¢ Mozliwo$¢ nadawania, poza ksiegami rachunkowymi, cech dokumentom i zapisom, pozwalajgcych na otrzymywanie dodat-
kowych informacji, np. o kosztach reklamy limitowane;j.

¢ Automatyczne wyliczanie biezgcych roznic kursowych (z uwzglednieniem operacji w buforze), dokonywanie zestawien
zobowigzan i nalezno$ci w walutach.

¢ Wycena bilansowa wartosci na kontach walutowych, wyrazonych w walutach miesiecznie i na dzien bilansowy.

o Pelna obstuga rozliczen VAT przy transakcjach zagranicznych, w tym obstuga transakeji wewnatrzunijnych.

e Rejestracja transakeji trojstronnych w ramach obstugi wewnatrzwspdlnotowego nabycia i wewnatrzwspolnotowej dostawy
towarow.

o Mozliwos¢ rozliczania pracownikow z pobranych zaliczek, zaréwno stalych, jak i jednorazowych.

o Kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag bankowy.

o Mechanizmy weryfikacji poprawnosci NIP wszystkich krajow nalezacych do UE.

¢ Podpowiadanie skrdconej nazwy konta podczas dekretacji dokumentu na kontach.

o Mozliwo$é¢ dotgczania do kazdego dokumentu dodatkowego opisu lub komentarza w formie notatki.

¢ Nadawanie dokumentom znacznikéw ulatwiajacych szybkie wyszukanie dokumentu na liscie w ksiegach lub buforze.

¢ Pelna obstuga przelewdw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do systeméw bankowosci
elektronicznej.

¢ Mozliwos¢ prowadzenia biezacych, uwzgledniajacych dane z bufora, rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami i urzedami.

¢ Automatyczne naliczanie odsetek za zwloke w platno$ciach. Mozliwo$¢ wystawiania not odsetkowych ogélnych lub szcze-
gblowych, z precyzyjna informacja o naliczeniach czastkowych.

o Mechanizmy wyceny bilansowej naleznos$ci i zobowigzan w kwocie wymagajacej zaplaty.

¢ Drukowanie przelewow, wezwan do zaplaty, potwierdzen sald i zestawien transakcji.

¢ Automatyczne zestawianie kompensaty rozrachunkéw wzajemnych z kontrahentem. Wydruk wezwania do kompensaty
wysylanego kontrahentowi.

o Kontrola wprowadzenia rozliczen dla zapisdw na kontach rozrachunkowych.

¢ Rozliczanie rozrachunkéw walutowych (w tym ze strefy euro).

o Notatki i znaczniki nadawane transakcjom w rozrachunkach dla zamieszczania dodatkowej informacji.

o Szybkie wyszukiwanie zbiorczych informacji na podstawie wielu réznych kryteridw. Mozliwo$¢ dotarcia do pojedynczej
informacji i odszukania dokumentu zZrédlowego.

o Mozliwos¢ sprawdzenia wptywu zapisow z dokumentéw w buforze na stan kont, jeszcze przed ich ostatecznym zaksiegowaniem.

e Zapisywanie informacji z dokumentu zrédlowego, raz wprowadzonego do komputera, we wszystkich stosownych miejscach.

¢ Automatyczne przenoszenie kwoty z rejestru na wlasciwe strony kont przy wprowadzaniu danych dla VAT.
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¢ Drukowanie raportow i zestawien sporzadzanych w programie w tradycyjnej formie papierowej lub elektronicznej (format
PDEF).

e Lacznos¢ internetowa z kontrahentem, bezposrednio z kartoteki kontrahentéw.

e Dziennik ksieggowan prowadzony automatycznie przez program.

e Raporty wchodzgce w sklad ksigg rachunkowych.

o Wydruki rejestrow VAT i ich zestawieni do deklaracji oraz obstuga Jednolitych Plikow Kontrolnych.

e Zestawienie kontroli pfatno$ci VAT pomocne przy okreslaniu limitu kwoty do zwrotu.

e Automatyczny bilans oraz rachunek zyskéw i strat - obliczane w kazdym momencie, z mozliwo$cig uwzglednienia dekretéw
w buforze.

¢ Wykonywanie typowych raportéw na podstawie danych zgromadzonych na kontach (réwniez zapisy i obroty konta lub
grupy kont).

e Zestawienia dokumentéw wedlug okreslonego typu, cechy, chronologii ksiegowania i innych kryteriow.

e Przeprowadzanie réznorodnych analiz (np. plynnosci finansowej przedsiebiorstwa), na podstawie typowych wskaznikéw
finansowych zdefiniowanych w programie.

¢ Mozliwos¢ definiowania wlasnych zestawien przez uzytkownika.

e Przesylanie zgromadzonych danych do programu arkuszy kalkulacyjnych

Bardzo istotng funkcjg, na ktérg musza zwroci¢ uwage wszystkie podmioty, jest mozliwo$¢ oznaczenia kont w celu wygenerowa-
nia JPK CIT. Rozporzadzenie ministra finansow z 16 sierpnia 2024 r. w sprawie dodatkowych danych, o ktére nalezy uzupetni¢
prowadzone ksiegi rachunkowe podlegajace przekazaniu na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1314) okresla zakres dodatkowych danych, o ktére nalezy uzupelni¢ prowadzone ksiegi rachunkowe
podlegajace przekazaniu na podstawie art. 9 ust. 1ci le ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
oraz sposob ich wykazywania w ksiegach.
W §2 rozporzadzenia wskazano, iz danymi dodatkowymi, o ktére nalezy uzupelnic ksiegi, sa:
1) numer identyfikacji podatkowej kontrahenta podatnika, o ile zostat nadany;
2) numer identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur, o ile zostat nadany do dnia przekazania ksiegi - w przypadku
faktur wystawionych przez podatnika stanowiacych dowod ksiegowy;
3) znaczniki identyfikujgce konta ksigg wykazywane wedtug stownika znacznikow identyfikujacych konta ksiag dla tzw. pozo-
statych jednostek — okreslonego w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia tzw. innych niz np. NGO, banki, ubezpieczyciele;
4) dane potwierdzajace nabycie, wytworzenie lub wykreslenie danego $rodka trwalego lub danej wartosci niematerialnej
i prawnej z ewidencji Srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, zwanej dalej ,ewidencjq™
a) wprzypadku faktur stanowiacych dowdd ksiggowy zbycia srodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej - numer
identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur, o ile zostal nadany do dnia przekazania ksiegi,
b) numer dowodu, na podstawie ktérego przyjeto do uzywania srodek trwaty lub wartos¢ niematerialng i prawng,
¢) rodzaj dowodu potwierdzajacego nabycie, wytworzenie lub wykreslenie z ewidencji,
d) date nabycia, wytworzenia, przyjecia do uzywania lub wykreslenia z ewidencj,
e) numer inwentarzowy nadawany przez jednostke;
5) wysoko$¢ réznicy pomiedzy wynikiem finansowym ustalonym na podstawie przepiséw o rachunkowosci a podstawa opo-
datkowania ustalong na podstawie przepiséw o podatku dochodowym od o0séb prawnych w podziale na:
a) wysokos¢ przychodéw zwolnionych z opodatkowania - wykazuje sie trwale roznice pomiedzy zyskiem (strata) do celow
rachunkowych a dochodem (strata) do celéw podatkowych,
b) wysokos¢ przychodéw niepodlegajacych opodatkowaniu w biezgcym roku,
¢) wysoko$¢ przychoddéw podlegajacych opodatkowaniu w biezacym roku, ujetych w ksiggach lat ubieglych,
d) wysoko$¢ przychodéw podlegajacych opodatkowaniu, niepodlegajacych ujeciu w ksiegach,
e) wysoko$¢ kosztow nieuznawanych za koszty uzyskania przychodow - wykazuje si¢ trwate roznice pomiedzy zyskiem
(stratg) do celéw rachunkowych a dochodem (strata) do celow podatkowych,
f) wysoko$¢ kosztéw nieuznawanych za koszty uzyskania przychodéw w biezacym roku,
g) wysoko$¢ kosztow uznawanych za koszty uzyskania przychodéw w biezacym roku, ujetych w ksiegach lat ubiegtych,
h) wysokos¢ kosztéw uznawanych za koszty uzyskania przychodéw, niepodlegajacych ujeciu w ksiggach.

Przepisy rozporzadzenia wskazujg, iz:

¢ Dodatkowe dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 2, wykazuje sie, w postaci zapisu, w odniesieniu do poszczegdlnych zdarzen
ujetych w ksiegach.

¢ Dodatkowe dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, przyporzadkowuje sie w oparciu o kryteria klasyfikacyjne przyjete dla
zapisow zdarzen w ksiegach, wynikajace z przepiséw o rachunkowosci.

¢ Dodatkowe dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, wykazuje si¢ w odniesieniu do danego $rodka trwalego lub danej warto$ci
niematerialnej i prawnej wprowadzonych do ewidencji.

Najbardziej nalezy zwrdci¢ uwage na wymogi wynikajace z zatacznika 7, s3 tam bowiem oznaczenia dotyczace charakterystyk
kont.
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Nalezy zatem przeanalizowac system wspomagajacy prowadzenie ksiag, aby te informacje umiescic. Nie jest wymagane w tym
zakresie aktualizowanie dokumentacji polityki rachunkowosci, poniewaz umieszczenie ww. okreslonych informacji wynika
wprost z przepiséw prawa i jednostki nie maja w tym obszarze wyboru.

4.2. Ochrona dokumentoéw i ksiagg rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych do nastepujacych elementow
systemu rachunkowosci i dokumentacji SPOLKI:

o Sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiegowos¢ spotki.

o Ksiegowego systemu informatycznego.

¢ Zasad rachunkowosci.

¢ Ksiag rachunkowych.

¢ Dowodoéw ksiegowych.

¢ Dokumentacji inwentaryzacyjnej.

o Sprawozdan finansowych i innych sprawozdan sporzgdzanych zgodnie z przepisami prawa.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sa:
¢ Noséniki danych odporne na zagrozenia.
e Systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na trwalych nosnikach informacji.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci. Dokumenty przechowywane sg
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
oraz w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Ochronie danych podlegaja rowniez dane wprowadzone do programu platnik. Dane te archiwizuje si¢ na no$nikach danych
(plyty CD) po kazdej zmianie w programie, czyli co najmniej raz w miesigcu, zgrywajac baz¢ danych na nosnik.

4.3. Ochrona danych wprowadzonych do programu finansowo-ksiegowego

Program stosowany przez spotke zapewnia ochrong danych zaréwno przed dostepem oséb niepowotanych, jak i przed znisz-
czeniem w wyniku niewlasciwego dziatania uzytkownika lub uszkodzenia systemu - miedzy innymi poprzez automatyczne
przypominanie o konieczno$ci wykonania kopii bezpieczenstwa.

W programie istnieje mozliwo$¢ prowadzenia listy operatordw, ktérzy majg dostep do programu. Kazdy z nich ma wiasny
kod, ktéry podaje si¢ w momencie wejécia do programu. Réwniez kazdy uzytkownik moze mie¢ ograniczone prawa do korzy-
stania z programu, tak aby np. tylko niektdre osoby mogly dokonywa¢ nowych zapisow i korekt w zapisach, a inne jedynie je
przeglada¢ i sumowac.

Dane wprowadzane do programu s3 od razu zapisywane na twardym dysku komputera. W razie naglego zaniku napiecia zasi-
lania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat wpisywana. W celu ochrony przed uszkodzeniem i utratg danych znajdujacych
sie na dysku twardym w programie zostala przewidziana archiwizacja zapiséw na przenosnych nosnikach danych. Zalecane
jest wykonanie kopii bezpieczefistwa przynajmniej raz w miesigcu. Przy wykonaniu procedury archiwizacji wszystkie zbiory
stanowiace ksiegi rachunkowe sg kompresowane i zapisywane w katalogu podanym przez uzytkownika. W ten sposob przecho-
wywane s3 kopie archiwalne na dyskach elastycznych oraz na dodatkowym dysku twardym. W programie zostala przewidziana
réwniez funkcja odwrotna, to jest odtworzenie danych z innych no$nikéw informacji.

Z uwagi na fakt, ze SPOLKA nie posiada licencji na uzywanie oprogramowania - licencja jest udzielona podmiotowi, ktéremu
zlecono prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiegi rachunkowe przenoszone s na papier lub inny nosnik nie rzadziej niz raz
w miesiacu (jesli ksiegi rachunkowe s3 prowadzone przez biuro rachunkowe).

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, odmowa podpisu, o ktérej mowa w art. 52 ust. 2, oraz oswiadczenie lub odmowa

ztozenia o§wiadczenia, o ktérych mowa wart. 52 ust. 2b, jezeli zostaly sporzadzone, podlegaja przechowywaniu przez okres co

najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym zatwierdzono sprawozdanie finansowe.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

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

3) dowody ksiegowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia 0sob, ktérym powierzono skladniki aktywéw objete sprzedaza
detaliczng;

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen docho-
dzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione;
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5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;
6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji;
7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

8) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Mozna przenosi¢ dowody ksiegowe przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego na informatyczne nosniki danych. Mozliwos¢
ta nie dotyczy jednak dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomoéci, powierzenia odpowiedzial-
noéci za sktadniki aktywow, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreslonych na biezaco przez kierownika jednostki.
Glowny ksiegowy jest zobowiazany do zweryfikowania, czy spotka ma mozliwo$¢ przeniesienia na informatyczne nosniki danych,
tj. czy posiada urzadzenia pozwalajace na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowia inacze;j.

CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych SPOEKI

Dopuszcza si¢ stosowania w SPOLCE z dniem 1 stycznia 20xx r. program XXX nabyty od XXX jako program podstawowy
stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe) SPOLKI, skladajacy sie z nastepujacych
moduléw:
1) ,Finanse i Ksiggowo$¢” obejmujacy:

a) ,Ksiege Handlowy),

b) ,,Srodki Trwate’,

¢) ,Kase, Banki, Rozrachunki’;
1) ,Sprzedaz” obejmujacy:

a) ,Sprzedaz’,

b) ,Zakupy’,

¢) ,Kasa, Bank i Rozrachunki”;
2) ,Kadry i Place” obejmujacy:

a) ,Kadryi Place’,

b) ,Kase, Banki, Rozrachunki”

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera

Ogolne zasady dzialania programu XXX i lokalizacje zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe ustala sie nastepujaco.

Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe SPOLKI znajdujacej sie w serwerze o nr. seryjnym ........... oraz na plytach
w Wydziale Finansowo-Ekonomicznym SPOLKI.

Serwer dziata na bazie systemu operacyjnego LINUX zainstalowanego na komputerze o numerze seryjnym ...............
i wykorzystuje jego zbiory danych niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania.

Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw komputerowych dopuszczonych do sto-
sowania (w punkcie 1).

Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi modutami systemu przetwarzania
danych wedlug nastepujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

PROGRAM ,,FINANSE i KSIEGOWOSC” (FK)

MODUL MODUL MODUL
,»Srodki Trwate” »Ksiega Handlowa” »Sprzedaz i Zakupy”
Kasa, Bank MODUE
oy »KADRY I PEACE”
Rozrachunki
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5. Charakterystyka programéw przetwarzania danych
5.1. Ogolna charakterystyka i funkcje programu (modutu)

5.1.1. ,,Ksiega handlowa”
Modut ,,Ksiega Handlowa” stanowi gtowna czes¢ systemu przetwarzania danych.
W module tym prowadzone sa:
1) dziennik oraz ksiega gtéwna, ktore stuza do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji
gospodarczych, ktére wystapily w danym okresie sprawozdawczym,
2) nastepujace pomocnicze ksiegi rachunkowe:
e rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedlug kontrahentéw,
e ewidencja szczegélowa transakcji w walutach obcych,
e rozrachunki publicznoprawne,
e ewidencja szczegotowa na potrzeby VAT (rejestry zakupow i sprzedazy),
e ewidencja szczegotowa kosztow operacyjnych wedlug ich rodzajéw oraz miejsc ich powstawania.
Glowna czgé¢ programu ,, Ksiega Handlowa” stanowi zaktadowy plan kont dostosowany do wymogéw przyjetego w zakladowych
zasadach (polityce) rachunkowosci wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegotowej do poszczegdlnych kont ksiegi gtownej wymagajacej takiej ewidencji.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamkniecia roku poprzedniego, zapew-
niajac mozliwo$¢ kontrolowania, przez operatora programu, poprawnos$ci wykonania tej czynnosci.

Program ,,Ksiega Handlowa” umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci, ktére polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

5.1.2. Komputerowe wydruki danych

Komputerowe wydruki danych powinny spetnia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy o rachunkowosci, a w szcze-

gblnosci:

1) powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrécong SPOLKI lub jej jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci praw-
nej, ktérej dotyczg, oraz zrozumialy nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) powinny by¢ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty sporzadzenia,

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

4) powinny by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania danych.

Wiszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen tgcznosci, powinny by¢ oznaczane przez ich zakwalifi-
kowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych, w sposéb automatyczny wezeéniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci.

Transmisja danych musi nastepowac po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng i by¢ mozliwa tylko i wytacznie po
podaniu hasta ,,unikalnego’, znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

Przenoszenie zbioréw danych tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe do podstawowego systemu FK
(nastgpi po synchronizacji programow pomocniczych z programem FK wedlug ponizszych zasad)

Zapisy ksiegowe pochodzace z moduléw - zbiordw, tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe - ewidencje szczegétowa

- powinny by¢ wprowadzane do modutu gtéwnego ,,Ksiega Handlowa” automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci.

Zapisy te powinny spetnia¢ warunki okreslone w art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci z nastepujacych powodéw:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia Zrédla ich pochodzenia,

¢) zapewnienia mozliwoéci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédlowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach okreslonych w zaktadowych przepisach
dotyczacych ochrony danych.

5.1.3. Program pomocniczy - ,,Srodki Trwale”

(bedzie funkcjonowal po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposéb)

Program pomocniczy (modut) ,,Srodki Trwale” stuzy do ewidencji szczegotowej sktadnikéw rzeczowych aktywoéw trwatych oraz
ich umorzen (amortyzacji). Na podstawie uprzednio wprowadzonych lub zmodyfikowanych danych dotyczacych srodkow
trwalych, w momencie ich przyjecia do uzytkowania, program powinien automatycznie generowa¢ dane liczbowe dotyczace:
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a) naliczania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) i aktualizacyjnych z uwzglednieniem zaréwno przepisoéw ustawy
o rachunkowosci, jak i ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

b) aktualizowania warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych i dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych (aktualizacyj-
nych) wg odrebnych przepisow.

Na koniec kazdego miesiaca, na komende operatora, program powinien generowac polecenie ksiegowania dotyczace naliczenia

odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) i aktualizacyjnych, ktore powinno by¢, za posrednictwem urzadzen tacznosci,

transmitowane do modutu , Ksiega Handlowa”, gdzie podlega ujeciu zbiorczo na odpowiednich kontach ksiegi gtéwnej: Wn

konto - ,,Amortyzacja” i Ma konto - ,Umorzenia i odpisy aktualizacyjne srodkéw trwatych”

5.1.4. Program pomocniczy - ,,Sprzedaz i Zakupy”

(bedzie funkcjonowat po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposdb)

Program pomocniczy (modut) ,,Sprzedaz i Zakupy” stuzy do ewidencji szczegélowej (ilosciowej i wartosciowej) materiatdw,
towaréw i produktéw wedlug poszczegdlnych magazynow. W module tym wystawiane sg, przez osoby uprawnione, dokumenty
przyjecia materialow i tworéw od dostawcow, np. dowody PZ oraz dowody przyjecia produktow z produkeji do magazynu, jak
réwniez dowody wydania materialéw, towaréw i produktéw z magazynu, np. dowody Wz i Rw. Ewidencja szczegotowa mate-
rialéw i towaréw prowadzona jest w rzeczywistych cenach nabycia (zakupu), a produktéw w rzeczywistym koszcie wytworzenia
w zalezno$ci od ustalen w zakladowym planie kont. Rozch6d materialow, towaréw i produktow wyceniany jest automatycznie
na podstawie jednej z przyjetych zasad ustalonych w zakladowym planie kont.

Wszystkie dane wynikajace z dokumentéw (dowodow ksiegowych), ujete w module ,,Sprzedaz i Zakupy” na polecenie operatora
programu, powinny by¢ przenoszone automatycznie, za posrednictwem urzgdzen tacznosci, do modutu ,Ksiega Handlowa”
i yymowane zbiorczo na odpowiednich kontach zespotu 3, 6 i 7 wedlug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

W programie (module) pomocniczym ,,Sprzedaz i Zakupy” powinna by¢ prowadzona takze ewidencja szczegélowa przycho-
dow ze sprzedazy wedlug poszczegélnych asortymentéw (rodzajow) produktow, ustug, towardw i materiatéw oraz wedlug
ich odbiorcow, wedlug miejsc jej wykonywania oraz stawek VAT, a takze sprzedazy zwolnionej lub nieobjetej tym podatkiem.

W programie powinny by¢ wystawiane automatycznie faktury VAT, za posrednictwem urzadzen facznosci, a nastepnie
przenoszone do modutu , Ksiega Handlowa” oraz ujmowane zbiorczo na odpowiednich kontach zespotu 2 i 7 wedtug zasad
okreslonych w zaktadowym planie kont.

5.1.5. Program pomocniczy - ,,Kadry i Place”

(bedzie funkcjonowal po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposdb)

Program pomocniczy (modut) ,Kadry i Ptace” stuzy do ewidencji szczegétowej rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyna-
grodzen oraz do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spolecznych i §wiadczen na rzecz pracownikéw oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w tym programie
w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,,Kadry
i Place”, powinna by¢ automatycznie generowana lista plac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i urzedu skarbowego
z tytutu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Oprocz danych identyfikujacych pracownika, niezbednych do powyzszych rozrachunkéw, kazdy pracownik powinien by¢ okre-
Slony cechg pozwalajacg na precyzyjne ustalenie miejsca jego pracy. Na podstawie tej cechy koszty wynagrodzen i przypisane
im koszty §wiadczen na rzecz pracownikéw powinny by¢, na podstawie automatycznie tworzonego rozdzielnika, automatycznie
przenoszone do modutu ,,Ksiega Handlowa” na konta zespotu 4 - ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” oraz réwnole-
gle na konta zespotu 5 - ,,Koszty wedlug typdw dzialalnosci i ich rozliczenie” i ewentualnie na odpowiednie konta zespotu 6
- ,Produkty i rozliczenia miedzyokresowe”.

W programie ,,Kadry i Place” powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegétowa na potrzeby rozrachunkéw z ZUS oraz na
potrzeby rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

Program ,Kadry i Place” powinien $ciéle wspdtpracowacé z programem ,,Platnik — Teletransmisja’, przez co deklaracje rozli-
czeniowe z ZUS beda automatycznie, za posrednictwem urzadzen tacznosci, przekazywane do ZUS.

Wszystkie dokumenty wystawione w module ,,Kadry i Place” powinny by¢ przenoszone automatycznie, za posrednictwem

urzadzen tacznosdci, do modutu , Ksiega Handlowa” i ujmowane zbiorczo na odpowiednich kontach zespotu 2, 4 i 6 wedlug
zasad ustalonych w zaktadowym planie kont.
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5.1.6. Program pomocniczy - ,,Kasa, Bank, Rozrachunki”

(bedzie funkcjonowat po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposéb)

W programie pomocniczym (module) ,,Kasa, Bank, Rozrachunki” powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegétowa przycho-
déw gotowki do kasy oraz rozchoddéw gotéwki z kasy, w tym na rachunek bankowy, a takze wplywy i wyplywy z rachunkéw
bankowych. Na podstawie danych, na koniec kazdego dnia, powinien by¢ generowany raport kasowy za posrednictwem urza-
dzen facznosci, ktory podlega przeniesieniu do modulu ,,Ksiega Handlowa”, gdzie powinien by¢ ujmowany na odpowiednich
kontach zespotu 1, 2 i 7 wedlug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

Szczegodtowe opisy dziatania kazdego z powyzszych programéw stanowigcych system przetwarzania danych zawarte s3 w odpo-
wiednich instrukcjach obstugi, ktore podlegaja zabezpieczeniu i starannemu przechowywaniu w dziale finansowo-ekonomicznym
SPOLKI oraz w biurach poszczegélnych jednostek organizacyjnych — samobilansujacych - nieposiadajacych osobowosci prawnej.

6. Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane
z komputerowych programow przetwarzania
Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczegélnej ochronie ze wzgledu na mozliwos$¢:
o calkowitej utraty danych,
e czedciowej utraty danych,
o uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
o celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
e wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia, wprowadza si¢ obowiazek codziennej archiwizacji danych. Jest ona tworzona auto-

matycznie na serwerze oraz raz na tydzien nagrywane sa plyty z danymi tygodniowymi, a w szczegélnosci:

1) plyty zawierajace zarchiwizowane dane muszg by¢ przechowywane, do czasu ponownego wykorzystania, pod zamknieciem;
wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajacy dane,

2) plyty zawierajace dane zarchiwizowane, w dniu zamkniecia kolejnego miesigca i sporzadzenia wydrukéw, o ktérych mowa
wart. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowoéci, powinny by¢ przechowywane co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawo-
zdania finansowego za dany rok obrotowy; plyty te przechowuje si¢ bezwzglednie pod zamknieciem w innym pomieszczeniu, niz
znajduje si¢ komputer zawierajacy dane; w miar¢ mozliwosci nalezy je przechowywac w odpowiednio zabezpieczonym miejscu
poza siedzibg danej jednostki SPOEKI, a przynajmniej w oddalonym pomieszczeniu,

3) do plyt instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia punktu 6 przedmiotowej
charakterystyki.

Wprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub czesciowej ich utraty, w wyniku réznych

zdarzen, a wszczegolnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ komputer zawierajacy chronione dane, musi by¢
zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikéw, oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wia-
mania,

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 wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez zapew-
nienie nadzoru nad pomieszczeniami jednostki SPOLKI poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami 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 urzgdzen zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

4) od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego
dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wigczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usunigcia 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 programoéw z jakichkolwiek nosnikéw niepoddanych
uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich polaczen z rozlegtymi sieciami.

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

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na przestrzeganiu powyzszych usta-
len zawartych w punkcie 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu ksiegowego jego identyfikatora i hasta.
W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do
katalogéw z programem ksiegowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.
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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 uzytkownikow hasel, przestrzegania zachowania
poufnosci hasel),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby jednostki SPOLKI, na komputerze
zawierajacym dane ksiegowe),

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

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

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

Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiegowych w systemie oprogramowania, a takze
do kontrolowania przestrzegania przez te osoby postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
nalezy do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego SPOLKI oraz zastepcy gtéwnego ksiegowego SPOLKI lub z ich upowaznienia do
osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe danej jednostki.

Archiwum dotyczy modutéw (programéw) wymienionych w wykazie programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania.

Wazne

Obecnie na zadanie KAS (od 1 lipca 2018 r.) wszyscy podatnicy, ktorzy prowadza ksiegi podatkowe i wytwarzaja dowody
ksiegowe w formie elektronicznej, przekazujg struktury JPK na zgdanie organéw podatkowych.

JPK na zadanie obejmowa¢ bedzie 5 struktur

JPK KR beda wkrétce obowigzkowo przekazywane po zakonczeniu roku podatkowego
¢ wyciag bankowy - JPK_WB,

e magazyn - JPK_MAG,

e faktury VAT - JPK_FA,

e podatkowa ksiega przychodéw i rozchodéw - JPK_PKPIR,

e ewidencja przychodéw - JPK_EWP.

Jezeli organ podatkowy w toku postepowania podatkowego, czynnosci sprawdzajacych lub kontroli podatkowej zazada prze-
kazania jednej/kilku z ww. struktur, s3 nie mniej niz 3 dni na udostepnienie struktur JPK. W uzasadnionych przypadkach
(np. duza ilos¢ danych, nieobecno$c osoby odpowiedzialnej) mozna zwrocic sie do organu podatkowego o wydtuzenie terminu, ktéry
jest wyznaczony w wezwaniu. Pozwoli to unikng¢ konsekwencji w przypadku niedostarczenia plikéw w wyznaczonym terminie.

Oznacza to, ze system informatyczny musi zapewni¢ transpozycje danych do wymaganego formatu JPK. Ministerstwo Finansow

wskazalo ogolne zatozenia dotyczgce formatu pdl w takiej sytuacji:

e Formatem pliku jest xml.

¢ Pola znakowe s polami alfanumerycznymi. Dopuszczalne jest stosowanie matych i duzych liter oraz cyfr. Maksymalna ilo$¢
znakow wynosi 256.

e Polskie znaki diakrytyczne musza by¢ wpisywane przy uzyciu kodowania UTF-8.

¢ W polach znakowych dopuszczalne jest stosowanie znakow specjalnych np. /, -, :, +.

e Znaki specjalne musza odpowiada¢ formatowi pliku xml.

o Wiekszos¢ pdl w formularzu to pola znakowe.

e Pola zawierajgce np. numer faktury sg réwniez polami znakowymi.

e Pola kwotowe (numeryczne) stuza wylacznie do podania wartosci liczbowej. Wartos¢ nalezy wpisac ciagiem cyfr, nie mozna
uzywac separatorow dla tysiecy (np. spacji). Jako separatora miejsc dziesietnych mozna uzywa¢ wylacznie kropki (.).

o Wartosci w pliku JPK podawane s z dokladnoscig do 2 miejsc dziesietnych (np. 12345,56).

e Daty podawane s3 w formacie RRRR-MM-DD.

e Wymog podania daty i czasu dotyczy tylko jednego pola. Jest to pole opisujace date i czas utworzenia pliku. Date i czas
podaje si¢ w formacie RRRR-MM-DDTGG:MM:SS; gdzie T oznacza ,Iime”. Przy podawaniu czasu uniwersalnego (UTC)
na koncu nalezy doda¢ litere ,,Z” (ZULU).

¢ Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu sktadajacego JPK nalezy wpisa¢ jednym ciggiem cyfr. Niedopuszczalne
jest stosowanie odstepdw lub innych znakéw.

Jednolity plik kontrolny dla ksiag rachunkowych sklada si¢ z nastepujacych elementéw: ,Naglowek’, ,,Podmiot1”, ,ZOiS”,
»Dziennik’, ,DziennikCtrl’, ,KontoZapis’, ,,KontoZapisCtrl”.
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