Uchwala Nr 3/2013
Zarzadu Fundacji ,Novus Genesis”

z dnia 20 grudnia 2013 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci, planu kont dla Fundacji ,Novus Genesis”

oraz dokumentacji systemu przetwarzania danych

Na podstawie art. 4 oraz art. 9 i 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm'), zwanej dalej ustawa, oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla
niektérych jednostek niebedacych spdtkami handlowymi, nieprowadzacymi dzialalnosci
gospodarczej (Dz. U. 2001 roku, nr 137, poz. 1539 z p6zn. zm.) uchwala sie co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci oraz Plan kont dla Fundacji ,,Novus Genesis”

stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia2013 r.

Zarzad Fundacji

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dzienniku Ustaw z 2013 r. poz. 613
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L.

1.

Wstep

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1/, Ustawie o rachunkowosci” — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.),

2/, Zarzad” - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Fundacji, Novus Genesis”

3/, Fundacji” — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje ,Novus Genesis”.

4/, Organ zatwierdzajacy” —nalezy przez to rozumie¢ Rade Fundagji ,, Novus Genesis”

Zgodnie z art.4 ustawy orachunkow o$ci rachunkow o$¢ Fundacji obejmuje:

1/ przyjete zasady (polityke) rachunkow osci,

2/ prowadzeniena podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

4/ wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6/ gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegow ych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa lub innymi przepisami prawa.

Za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa odpowiada Zarzad

(art.4 ust 5 ustawy o rachunkow osci).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Fundacji ,Novus Genesis”, w jezyku polskim i w

walucie polskiej.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy zastosowaniu systemu finansow o-ksiegowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawga o rachunkowosci w sposob biezacy, rzetelny,

bezbtedny i sprawdzalny.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku

kalendarzowego, a okresem sprawozdawczym jest miesigcirok.

Do ksiagg rachunkowych okresu sprawozdawczego (roku) wprowadza si¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére nastapito w okresie sprawozdawczym.

W ciagu roku w okresie sprawozdawczym (miesigc) przyjmuje si¢ zasade, zgodnie z ktérg wartos¢
zafakturowanych zakupdw materiatéw, towardw i ustug obciazajacych koszty ewidencjonuje sie w
miesigcu, w ktérym powstaty o ile dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, beda
podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, wptyna do ksiegowosci do 6 dnia po zakoriczeniu
miesigca. Pozostale dowody ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia do
ksiggowosci. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na
wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslona w art. 6 ust.
1 ustawy orachunkow o$ci ujmowanesg wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy

dostarczone do ksieggowosci w terminie umozliwiajacym sporzadzenie w obowigzujacym terminie

sprawozdan.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego a zamyka na dzien konczacy

rok obrotowy w ciggu 3 miesiecy od dnia sprawozdaw czego.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych Fundacji musi by¢ dokonane najpoézniej w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego.
Na podstawie art. 53 ust.l1 ustawy o rachunkowosci, roczne sprawozdanie finansowe podlega

zatwierdzeniu przez organ zatwierdzajacy, nie pdzniej niz 6 miesiecy od dnia bilansowego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje poprzez wylaczenie mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w ksiegach rachunkowych.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginaly dowodow ksiegowych z wyjatkiem

dowodow wtasnych.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1/ zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzace do dokonania tacznych zapiséw dowoddéw zrédltowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2/ korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiegowe, polecenia ksiegow ania),

3/ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,

4/rozliczeniowe - ujmujacejuz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

5/ kserokopie — kopie innych dowodoéw ksiegowych po$wiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem w
przypadku gdy oryginaty dowodow stanowily podstawe ksiegowania innej operacji pod inna
data.

Dow 6d ksiegowy winien zawierac co najmniej:

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2/ okreslenie stron dokonujacych operacji (nazwy, adresy),

3/ date dokonania operacji a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data takze date sporzadzenia
dowodu,

4/ opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki Aktywdéw
(chyba, ze odrebne przepisy stanowia inaczej),

6/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazanie,

7/inne dane jezeli inne przepisy prawne tego wymagaja.

Dekretacja dowodow ksiegowych odbywa sie recznie bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub
komputerowo poprzez automatycznesporzadzenie dekretu, jego wydrukowanie, podpisanie i trwate
potaczenie z dowodem zrédlowym (np. sklejenie lub zszycie).

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny zawiera¢ co najmniej:

1/ date dokonania operacji gospodarczej,

2/ okreslenie rodzajui numeruidentyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe
zapisuorazjego date,

3/ zwiezly opis operacji,

4/ kw ote dokonanej operacji,

5/ oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

6/ date ksiegow ania.

Ustala sie zasade, zgodnie z ktéra rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych kosztéw nieistotnych

co do wyniku i kosztéw z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiazku

wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow.

Do ksiegowania, na przetomie roku obrotowego, kosztéw wynikajacych z dokumentéw ustala sie
zasade wigkszosci kosztow, ktora polega na ksiegowaniu kosztow wynikajacych z danego dokumentu w

catosci do roku, w ktorym udziat kosztow jest wyzszy.

Weksle obce stanowiace zabezpieczenie wykonania umowy ewidencjonuje sie w ewidencji

pozabilansowej.

Majatek przewlaszczony na podstawie umow przewlaszczenia ewidencjonuje sie¢ w ewidencji

pozabilansowej i inwentaryzujemy zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Warto$ci poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychoddéw i kosztéw, strat i zyskow

nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze soba kompensowac.

Analityka do kont syntetycznych mozeby¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb Fundacji. Dodanie
konta analitycznego nie wymaga kazdorazowej zmiany niniejszej Uchwaty. Decyzje podejmuje
Gloéwny Ksiegowy Fundagji.

Pojecia i definicje

1/ Aktywa trwate, do ktdrych zalicza sie:

a) Srodki trwate — rozumie sie przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkow oscitj.rzeczoweaktywa trwateizréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji
(art. 3 ust 1 pkt. 17 ustawy o rachunkowosci), o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dltuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz $rodki trwate stanowiace wlasnosc¢ jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:
- nieruchomosci — w tym grunty, budynki, budowle,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu,
- narzedzia, przyrzady, wyposazenie.
Do $rodkdéw trwatych zalicza sie rdwniez ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

b) rzeczowe aktywa trwate, do ktérych zalicza sie Srodki trwate, inwestycje (§rodki trwatew budowie)
isrodki przekazane na poczet inwestygji,

c) wartosci niematerialne i prawne — nabyte przez jednostke zaliczone do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki, a w
szczegolnosci: nabyte prawa autorskie, licencje na uzytkowanie oprogramowania (dawniej
programy komputerowe), koncesje itp.

d) inwestycje (Srodki trwate w budowie) — rozumie si¢ przez to zaliczane do aktywow trwatych srodki
trwate, w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

2/ Aktywa obrotowe, ktore obejmuja:

a) mnaleznosci krdtkoterminowe — naleznosci z tytutu dostaw i ustug, od budzetéw, z tytulu ubezpieczen
spotecznychi pozostate naleznosci, rozliczenia z tytutu srodkdéw na wydatkibudzetoweiz tytulu
dochodéw budzetowych,

b) Ssrodki pienigzne — zalicza sie $rodki pieniezne w kasie, $rodki pieniezne na rachunkach
bankowych, lokaty pieniezne.

c) weksle, czeki obce



IL.

1.

3/ Fundusze obejmuja: Fundusz jednostki, Wynik finansowy netto

4/ Zobowiazania krétkoterminowe — zobowiazania z tytutu dostaw i ustug, zobowigzania wobec
budzetéw, zobowiazania z tytutu ubezpieczen spotecznych, zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

pozostate zobowigzania, sumy obce.

Ustalenia szczego6lne
Ewidencja Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych

1/Srodki trwaleoraz wartosci niematerialne i prawne za wyjatkiem $rodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnychiprawnych, ktérych wartos¢ poczatkowajest nizsza od 10% kwoty okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, uprawniajacej do dokonania
jednorazowego odpisu amortyzacyjnego podlegaja ewidencji iloSciowo - warto$ciowej w

rachunkowych ksiegach pomocniczych.
2/ Ewidencja ilosciowo — wartosciowa prowadzona jest w ksiegow osci Fundacji.

3/ Wszystkie Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji w ksiedze

inwentarzowej.

Zasady amortyzacji (umarzania) Srodkow trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych.

1/Srodki trwate, ktérych warto$é poczatkowa w dniu przyjecia douzywaniajest wyzsza od kwoty
okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, uprawniajacej do
dokonywania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego, zakupione ze $rodkéw na wydatki
inwestycyjne, ewidencjonuje sie na koncie 011 i umarza sie raz do roku pod data 31 grudnia.
Srodki te sa umarzane wedtug stawek amortyzacyjnych dla danych grup $rodkéw trwatych
podanych w , Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych” stanowiacych zalacznik nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Rozpoczecie naliczania umorzenia nastepuje w

miesigcu nastepnym po przyjeciu do uzywania.

2/ Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania
jest wyzsza od kwoty okre$lonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
uprawniajacej do dokonywania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego, zakupione ze srodkéw
na wydatki inwestycyjne, ewidencjonuje sie na koncie 021 i umarza si¢ raz do roku pod data 31
grudnia. Srodki te s3 umarzane w minimalnym okresie dla danej warto$ci niematerialnej i
prawnej, okreslonym w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Rozpoczecie

naliczania umorzenia nastepuje w miesigcu nastepnym po przyjeciu do uzywania.
3/ Nie umarza si¢ gruntow.

4/ Jednorazowo, przez spisane w koszty miesiaca przyjecia do uzywania umarza sie meble i
dywany oraz srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, uprawniajacej do dokonywania

jednorazowego odpisu amortyzacyjnego z zastrzezeniem pkt. 5.



5/ Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nizszej od 10%
kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, uprawniajacej do
dokonania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego spisuje sie w koszty w dniu zakupu po

wydaniu do uzytkowania i nie umarza sie.

6/ Zakupy nowych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, wymienionych w

pkt.41i 5 finansowane sa ze srodkéw na wydatki biezace.

Zasady gospodarki materialowej

W Fundacjinie prowadzi si¢ magazynu materiatow. Materiaty kupowane sa pod biezace potrzeby
Fundacji. Potwierdzenia odbioru towaréw przez poszczegélnych pracownikéw kwitowane sa na
odpowiednich fakturach. Warto$ci zakupionych materiatéw ksiegowane sa w koszty po zakupie

materialéw i wydaniu do uzywania.

Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw

Koszty dziatalnosci ujmuje sie i rozlicza na kontach zespotu 4 i 7. Miejsce powstania kosztow

okresla sie na podstawie uktadu funkcjonalnego:

a) Wariant ewidencjiirozliczania kosztdw — koszty rodzajowe ewidencjonowane sq wylaczniew
uktadzie funkcjonalnym (na kontach zespotu ,4” Zaktadowego Planu Kont) Konta zespotu ,4”
oznaczaja poszczegdlne rodzaje kosztéw administracyjnych.

b) Nastepnie na kontach zespotu ,,7” prowadzona jest dla kosztéw poszczegdlnych projektow
realizowanych z poszczegolnych typow dziatalnosci czyli realizacji projektéw do kont zespotu
7" Zaktadowego Planu Kont, analityka zapewnia dodatkowo mozliw 0s¢ identyfikacji rodzaju
kosztu i zrédla jego finansowania.

c¢) W przypadku kosztéw wspdlnych dotyczacych m.n. energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
czynszu i innych medidw dzielone sa wedtug klucza udziatu powierzchni do realizacji zadan
statutowych i administracyjnych w powierzchni ogotem.

Zasady udzielania zaliczek pracownikom fundacji.

1/ pracownikom Fundacji, ze srodkéw na wydatki biezace, moga by¢ udzielane, na ich wniosek,

zaliczki stateijednorazowe.

2/ zaliczki state udzielane sq pracownikom dokonujacym biezacych drobnych zakupow. Zaliczki te

podlegaja rozliczeniu najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesiaca.

3/ Zaliczki jednorazowe udzielane sa pracownikom:
a) dokonujacym sporadycznie biezacych zakupéw, w przypadku niemoznosci zrealizowania
zakupu w bezgotéwkowej formie ptatnosci,

b) udajacym sie w podroéz stuzbowa,
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4/ Zaliczki, o ktérych mowa:
a) w pkt. 3 lit. a podlegaja rozliczeniu niezwtocznie po dokonaniu zakupu,
b) w pkt. 3 lit. b podlegaja rozliczeniu w terminie do 14 dni od dnia powrotu z podrézy
stuzbowej,
5/ Kwota zaliczki, o ktdrej mowa:
a) w pkt.2 nie moze przekroczy¢ 1.500 zt,

b) w pkt. 3 lit. a nie moze przekroczy¢ wielkosci 5.000 zt,

6/ Nierozliczona przez pracownika zaliczka w terminie podlega potraceniu z najblizszej wyptaty

wynagrodzenia.

III. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych oraz Plan Kont
1. Zasady ogodlne

1/ Ksiggi rachunkowe Fundacji prowadzone sa komputerowo przy uzyciu programu ksiegowego

,Petna Ksiegow0s¢” firmy LeftHand Sp.zo.o w Warszawie i obejmuja:

a) Dziennik,

b) Ksiege gtéwna,

c) Ksiegi pomocnicze,

d) Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gtéwne;j,

e) Zestawienie obrotéw isald kont ksigg pomocniczych,

f) Zestawienie aktywow i pasywow,

2/ Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujace zasady:
a) zasade podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtéwnej,

3/ Prowadzi sie czastkowe dzienniki, ksiegi gtéwne, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gldwnej i kont pomocniczych oraz zestawienia aktyw éw i pasyw ow dla:
a) poszczegdlnych projektow (dzialan) inicjatyw dla ktérych wymagane jest prowadzenie
odrebnych rachunkéw bankowych,
b) zadan zleconych,
¢) zadan powierzonych,
d) $rodkéw prowadzonych na rachunkach pomocniczych,

e) innych w miare potrzeb,

4/ Ewidencje analityczna, zgodnie z art. 17 Ustawy prowadzi sie¢ dla:

a) srodkéw trwatych, w tym dla srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

c) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienna ewidencje wynagrodzen

pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,
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d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowos$cig niezbedna do wyceny
skladnikow aktywéw i do celéw podatkowych),

e) operacji gotowkowych,

f) operacji bankowych,

g) rozrachunkoéw publiczno prawnych (ZUS, US),

h) innych w miare potrzeb.

5/ Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej za poszczegélne okresy sprawozdawcze sporzadza sie nie

pozniej niz 20 dnia miesigca nastepnego za poprzedni okres sprawozdaw czy (miesigc).

6/ Zestawienia obrotow i sald miesieczne sporzadza sie w terminie umozliwiajacym sporzadzenie na

czas deklaracji ZUS i podatkowych.

7/ Bilans oraz rachunek zyskow i strat za okres krétszy niz rok obrotowy moze zosta¢ sporzadzony na

potrzeby wynikajace z realizacji poszczegélnych projektow.

8/ Na koniec roku obrotowego sporzadza sie wydruki zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i
zestawien aktywow i pasywéw (inwentarz). Na koniec roku zestawienia obrotéw i sald sporzadza

sie w terminie 3 miesiecy po dniu bilansowym.

9/ Ksiggowan dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére automatycznie przenosza dane na konta

syntetyczne.

2. Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe
Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

021 — Wartosci niematerialne i prawne

070 — Umorzenie $srodkéw trwatych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
075 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zesp6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankow e”
101 - Kasa

131 — Rachunek biezacy

139 — inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

155 — Inne aktywa pieniezne ($rodki pieniezne w drodze)
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Zespot 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami

202 — Rozrachunki z dostaw cami

220 — Rachunki publicznoprawne

225 — Rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0séb prawnych CIT
226 — Rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0séb fizycznych PIT
227 — Rozrachunki z tyt. ZUS

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

248 — Pozostate rozrachunki

280 —Odpisy aktualizujace rozrachunki (naleznosci)

Zespol 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 —- Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

408 - Amortyzacja

409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow rodzajowych

Zespot 6 — ,Produkty”
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

670 - Inwentarz zywy

Zespot 7 - ,Przychody, dochody i koszty”
755 — Przychody finansowe

759 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

765 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 - Kapitat (fundusz) podstawowy

821 — Rozliczenie wyniku finansowego za lata poprzednie
822 — Odpisy z zysku netto roku obrotowego

840 — Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

860 — Wynik finansowy roku obrotowego

870 - Obowigzkow e obcigzenie wyniku finansowego z tyt. podatku dochodowego od 0s6b prawnych

Konta pozabilansowe

090 - Konta pozabilansowe srodkéw trwatych
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Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,, Majgtek trwaty” stuzq do ewidencji:
- 1zeczowego majqtku trwatego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majqtku trwatego

- umorzenia majqtku

- inwestycji

Konto 011 — ,,Srodki trw ate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych

zwiazanych z wykonywanga dziatalno$cig Fundacji, ktdére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ przychody i zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, a w szczegdlnosci:

- przychody nowych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu (Ma konto 24 8),

- przychody z inwestycji, w tym takze z ulepszen (Ma konto 080),

- nieodptatne przyjecie, darowizny (Ma konto 800),

- zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny (Ma 800),

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych w wyniku inwentaryzacji (Ma konto 24 8)

Na stronieMa konta 011 ujmuje sie¢ zmniejszenia stanuiwartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych,

z wyjatkiem umorzenia a w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 070), warto$¢ nie umorzona (Wn
konto 800),

- sprzedaz lub nieodptatne przekazanie do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 070),
wartos¢ nie umorzona (Wn konto 800),

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (Wn konto 800),

- ujawnione niedobory $srodkéw trwatych (Wn konto 248).

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - ,, Pozostate srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych na potrzeby Fundacji, ktdre
podlegaja umorzeniu w pelnej wartos$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowej a w szczegolnosci:
- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu (Ma konto 202),
- nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkow trwatych:
> od jednostek budzetowych (Ma konto 072),
» od innych wtascicieli (Ma konto 760 i Wn 408/Ma 072),
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- nieodptatne otrzymanienowych pozostatych srodkéw trwatych od innych jednostek budzetowych
(Ma konto 8001 Wn 408/Ma 072),
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej a w szczegolnosci:
- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia (Wn 072),
- ujawnione niedobory Srodkéw trwalych w uzywaniu (Wn 248).
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan pozostatych srodkow trwatych w

wartosci poczatkowej.

Konto 021 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”
Konto stuzy do ewidencji nabytych przez Fundacje praw majatkowych o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok, gtéwnie do ewidencjonowania optat za nabycie praw autorskich lub
licencji na uzytkowanie oprogramowania. Natomiast optaty za dostosowanie lub zaktualizowanie
programu komputerowego zaliczaé nalezy do kosztéw ustug informatycznych.
Po stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci przychody z zakupow wedtug cen nabycia.
Po stronie Ma ksieguje sie w szczegoélnosci rozchody na skutek likwidacji z braku uzytecznosci lub
utraty licencji.

Konto 021 moze wykazywacsaldo Wn, ktdére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych

w warto$ci poczatkow ej

Konto 070 — ,Umorzenie srodkow trwatych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, ktére podlegaja
umorzeniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od miesigca nastepnego po przyjeciu do uzywania.
Naliczone odpisy nalezy ksiegowac pod data 31 grudnia kazdego roku w korespondencji z kontem
408 ,,Amortyzacja”.

Konto 070 moze wykazywacsaldoMa, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci sSrodkéw trwatych.

Konto 075 — ,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
ktore podlegaja umorzeniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od miesiagca nastepnego po
przyjeciu do uzywania. Naliczone odpisy nalezy ksiegowac pod data 31 grudnia kazdego roku w
korespondencji z kontem 408 , Amortyzacja”.

Konto 075 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci niematerialnych i

prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnychiprawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci, w miesigcu wydania do uzytkowania.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkéw trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoSci umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:
- zlikwidowanych z powodu zniszczenia lub zuzycia,
- sprzedanych,
- przekazanych nieodptatnie,
- stanowiacych niedobor lub szkode

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegoélnosci odpisy umorzenia $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych konto 401 dotyczacych:
-nowych, wydanych do uzywania,
- nadwyzek,
- otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaésaldoMa, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej

warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

- poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonaw cow jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontr ahentéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudow a, rekonstrukcja, adaptacja

lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronieMa konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegolnosci:
- srodkéw trwatych,
- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rdwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
$rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza wartos$¢ srodkéw trwatych w budowie i

ulepszen.
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Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1, Srodki pienizne i rachunki bankowe” stuzq do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kaste,

- krétkoterminowych papierdw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkdw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach, innych krajowych i
zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majq odzwierciedlac operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw omaz krétkoterminowych

papierdw wartosciowych.

Konto 101 - ,, Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki w kasie Fundagji.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —

rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej. Ewidencja

szczegolowa do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej,

- stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na

poszczegdlne waluty obce.
W Fundacji prowadzi sie:
a) raporty kasowe — dla wydatkéw obejmujacych gtownie wyptaty z tytutu zaliczek na delegacje
krajoweizagraniczne oraz drobne zakupy materialow i ustug.
b) raporty dewizowe-w Fundacjinie prowadzisigraportéow dewizowych. Wartos¢ wplaconych lub
pobranych dewiz wprowadza sie do raportu kasowego w PLN w wartosci:
> wplaty dewiz do kasy w wysokosci ztotow kowej przeliczonej wedlug kursu skupu z dnia
wplaty waluty w banku obstugujacym Fundacje (zwroty dewiz do kasy przekazywanesa
do banku tego samego dnia, w ktérym zostaly wptacone do kasy),
> wyplaty dewiz zkasy w wysokosci ztotowkowej przeliczonej wedtug kursu sprzedazy z

dnia pobrania waluty w banku obstugujacym Fundacje (pobrania dewiz z banku
odbywaja sie tego samego dnia, w ktérym nastepuje wyplata w kasie),

c) raporty kasowe — dla dochodéw.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie. Saldo to dotyczy
wylacznie stanu gotowki w walucie polskiej. Na koniec roku konto 101 nie wykazujesalda, albowiem

stan gotéwki w dniu 31 grudnia odprowadzany jest do banku.

Konto 131 - ,Rachunek biezacy”
Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Fundacji.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu (wartosci poczatkowej) sSrodkéw pienieznych na
rachunku bankowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu (wartosci poczatkowej) srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym, a w szczegdlnosci:

» zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Fundacji, w tym réwniez

$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych w korespondencji z

wlasciwymi kontami zespotu 1,2,4,7 lub 8
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Zapisy na koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy Fundacja a bankiem.

Ewidencja szczegétowa obejmuje wyodrebnianena potrzeby okreslonego zadania / projektu (jesli
zachodzi taka konieczno$¢) rachunki bankowe w ramach rachunku podstaw owego. Nowo utworzone
rachunki bankowe wymagaja wprowadzenia konta 139 Inne rachunki bankowe.

Na konie roku konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
na rachunku biezacym Fundagcji. Saldo konta 131 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdtowej prowadzonej dla kont:

> wydatkéw; konto 131 w zakresie wydatkow moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan

$rodkow otrzymanych na realizacje wydatkéw, a nie wykorzystanych do korica roku,

» dochoddéw; konto 131 w zakresie dochodéw moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan

$rodkow z tytulu zrealizowanych dochodéw, ktére do konica roku nie zostaty przelane do

budzetu.

Konto 139 - ,, Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunek biezacy, w tym na rachunkach pomocniczych i na rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

» sum depozytowych,

» sum na zlecenie,

» czekow potwierdzonych,

> $rodkow obcych na inwestycje,

» $rodkow funduszy celowych,
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytaczniena podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia Fundacji a
ksiegow o0$cig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wyptaty $srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic¢ podziat wydzielonych
$rodkow na rodzaje oraz na kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywacsaldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigeznych znajdujacych sie

na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,Krotkoterminow e papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne”
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci akcji,
udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwnow walucie polskiej, jak i w walucie
obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu

kroétkoterminowych aktywow finansowych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwic¢ ustalenie:
» poszczegdlnych sktadnikow kroétkoterminowych aktywéw finansowych,
> wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych aktywoéw finansowych z
podzialem na poszczegélne waluty obce,
> wartosci krétkoterminowych aktyw 6w finansow ych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywdéw

finansowych.

Konto 155 — ,Inne aktywa pieniezne (Srodki pieniezne w drodze)”
Konto 155 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych, w drodze.

Na stronie Wn konta 155 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienigeznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
sq ewidencjonowane tylko na przelomie okresu sprawozdaw czego.

Konto 155 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2, Rozrachunki i roszczenia” stuzq do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

Konta zespotu 2 stuzq takie do ewidencji rozliczenn srodkéw budzetowych, Srodkéw europejskich i innych
srodkow  pochodzqcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedobordw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczenr zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
Sporny .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczeni spornych, ustalenie przebiegqu ich rozliczen omz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw omaz jesli dotyczq rozliczen w walutach obcych —

wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na

programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obcigza sie¢ za powstate naleznosci oraz sptate i zmniejszenie naleznosci. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci
krajowychizagranicznych wedlug poszczegdlny ch kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci

Konto 202 - ,Rozrachunki z dostaw cami”
Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a

takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

19



Konto 202 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowiazan.

Konto 220 — ,Rozrachunki publicznoprawne”
Konto 220 stuzy do ewidencjirozrachunkow publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytulu nadptat w
rozliczeniach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do ZUS, Urzedu Skarbowego z tyt.
Podatku VAT a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 220 powinna zapewnié mozliw 0s¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkow z budzetami odrebnie.

Konto 220 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 225 - ,Rozrachunki z tytulu podatku dochodow ego od 0oséb prawnych CIT”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytutu podatku
dochodowego od oséb pranych CIT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowiazania wobec budzetu i wptaty od budzetu.

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliw 0$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkow z budzetem.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — ,Rozrachunki z tytulu podatku dochodow ego od 0sdb fizycznych PIT”
Konto 226 stuzy do ewidengji rozrachunkéw publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowiazania wobec budzetu i wptaty od budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliw 0s¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

Konto 226 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 227 — ,Rozrachunki z tytutu ZUS”
Konto 227 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczenia emerytalnego i rentowego,
ubezpieczenia zdrowotnego oraz sktadek na Fundusz Pracy oraz nadptat w rozliczeniach z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do ZUS a na stronie Ma zobowigzania

wobec budzetu i wptaty od budzetu.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 227 powinna zapewni¢ mozliw 0s¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw z budzetem.
Konto 227 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma ujmuje sie zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkoéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliw 0s¢ ustalenia stanu
naleznos$cii zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 230 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 230 stuzy do ewidencjirozrachunkéw z pracownikami Fundacjiiinnymiosobami fizyczn ymiz
tytulu wyptat pienieznychiswiadczen rzeczow ych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegélnosci:

» wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

> warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

» potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ zobowigzania Fundacji z tytutu wynagrodzen.
Konto 230 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazan Fundacji z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia, a w szczegolnosci z tytutu:

» naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez fundacje Swiadczen odptatnych,

» rozliczenia zaliczek,

> uzywania samochodu prywatnego, telefonu do celow stuzbowych,

» niedoborow iszkdd,

> wydatkéw dokonanych ze srodkéw pracownika a zwiazanych z dziatalnosciag Fundagji,

> innych rozrachunkéw z pracownikami.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan wobec pracownikdéw.
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Konto 248 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 248 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201 - 234.
Rozliczenia na tym koncie dotycza gtéwnie rozrachunkow z tytutu:
» potracen na listach wynagrodzen stanowiacych zobowiazania wobec innych jednostek,
» naleznosci od 0oséb nie bedacych pracownikami,
> mylnych wptat i obcigzen,
» rozliczenn wewnatrzzakltadowych,
» kosztéw zastepstwa procesowego,
> kosztéw sadowych, prokuratorskich i komorniczych,
Na stronie Wn konta 248 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, ana stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 248 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw i z poszczegdlnymi kontrahentami.
Konto 248 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 280 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 280 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 280 ksieguje sie zmniejszenie odpisu aktualizujacego wartos$¢ naleznosci, a na
stronie Ma konta 280 ksieguje sie zwiekszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci.

Konto 280 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie” stuzq do ewidencji w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenie. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaplaty. Zmmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktury korygujgce). Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, kosztéw inwestycji omz pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji

finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 401 - ,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na dziatalno$¢ Fundagji.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia

materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - ,Uslugi obce”
Konto 402 stluzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustlug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
Fundagji.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.
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Konto 403 - ,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomo$cii podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne, optaty skarbowe i optaty
administracyjne.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma konta 403
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciagu roku kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu

wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikow i
0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow, ktdre nie sq zaliczone do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztéow z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw, ktére nie sa zaliczone do

wynagrodzen a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 408 — ,Amortyzacja”

Konto 408 stuzy do ewidencjinaliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatychi wartos$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 408 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 408
ujmujesie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 408 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 408 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.
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Konto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji dziatalnosci fundacji, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na kontach 400
— 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow na uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowychiosobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw niezaliczonych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow

operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na

dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 490 - ,Rozliczenie kosztow rodzajowych”
Konto 490 stuzy do ujecia:
> w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére ujete byly na kontach 400-409 w
wartos$ci poniesionej,
> zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z
kontem 640.
Na stronieMa konta 490 ujmujesie poniesione koszty rodzajowe przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczen miedzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w

koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,, Produkty” stuzq do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresow e kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow, ktore dotycza przyszlych okreséw i utworzonych na nie
rezerw. Przy ustalaniu rozliczen miedzyokresowych kosztéow nalezy uwzgledni¢ zasade istotnosci.
Nie jest wskazanerozliczanie w czasie nawet znacznych kosztéw, jezeli wystepuja one cyklicznie, w
zblizonej wysokosci w okresach sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresie poprzednim rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztdw okresu sprawozdaw czego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdétowa do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:

» wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

> wysokosci innych rozliczent miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przyszlych

okreséw.
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Konto 670 - ,Inwentarz zywy”

Konto 670 Inwentarz zywy jest przeznaczone do ujecia sktadnikéw inwentarza zywego obejmujacego
zwierzeta w tuczu i opasie, jak tez mtode zwierzeta w odchowie.
Nie dotyczy to zaliczanych do:

materiatow — zwierzat przeznaczonych doubojui traktowanychjakosurowcedo przerobu w zaktadach

masarskich,
towardw — zwierzat bedacych przedmiotem obrotu handlowego,
kosztéw — zwierzat domowych hodowanych dla celéw estetyczno-wychowawczych (rybki, psy, koty)
oraz obronnych.

W odniesieniu do sktadnikéw inwentarza zywego obowiazuje sledzenie przyrostu ich wagi, ktérego
dokonuje sie facznie z ustaleniem zwigkszenia wartosci hodowlanej w momencie sprzedazy i na dzien
bilansowy. Inwentarz Zzywy wycenia sie na poziomie cen sprzedazy netto.
Przyrost wagi, a takze przychowek inwentarza zywego, powodujace zwigekszenie jego wartosci, ujmuje
si¢ na koncie 670 w korespondencji z odpowiednim kontem zespolu 4, na ktérym ksieguje sie —
ponoszone w zwigzku z hodowla i tuczem — koszty. Wykorzystywane dla celéw zaréwno produkcyjnych,
jak i reprodukcyjnych tzw. Stado podstawowe inwentarza zywego, np. klacze i ogiery doroste, krowy
dojne i buhaje, maciory i knury, owce matki i tryki, ujmuje sie na koncie 013 Inne srodki trwate. Z uwagi
na zmiany w przydatnosci produkcyjnej poszczegoélnych skltadnikéw inwentarza zywego, ma miejsce w
ewidencji ksiegowej przemieszczanie ich z konta 670 na konto 013, i odwrotnie. Jest to zwigzane ze
zmiang wartosci zwierzat, zwlaszcza z wlaczeniem ich do stada odstawowego, co na ogdt oznacza jej
wzrost. Jako wzrost cen inwentarza do warto$ci sprzedazy netto (czyli wartosci rynkowej) mozna
traktowac zwiekszenie wartosci zwigzane z przyrostem wagi zwierzat ujmowanych na koncie 670.
Nastepujeto w drodze obciazenia konta 670 oraz uznania konta kosztéw hodowli i tuczu prowadzonego
w zespole 4.
Analityczna ewidencja pomocnicza prowadzona do konta 670 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci zwierzat w przekroju ich kategorii i gatunkoéw.
Po stronie Wn konta 670 ujmuje sie¢ wszelkie zwigkszenia wartosci inwentarza zywego, po stronie Ma —
zmniejszenia tej wartosci.
Konto 670 wykazuje saldo Wn oznaczajace aktualng wartos¢ inwentarza zywego.

Zespot 7 -, Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 , Przychody i koszty ich uzyskania” stuzq do ewidencji przychoddéw i kosztéw ich uzyskania z
tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych

przychoddw i kosztéw operacyjnych.

Konto 755 - ,Przychody finansowe”
Konto 755 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 755 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci:
» przychody ze sprzedazy papieréow wartosciowych,
» odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
» dodatnie roznice kursowe,
> odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 755 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych w tym w szczegdlnos$ci nalezne fundacji odsetki.
W kornicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 755 nie wykazuje salda.
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Konto 759 - ,Koszty finansowe”
Konto 759 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 759 ujmuje sie w szczegélnosci:
> odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,
» ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa do konta 759 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych; zarachowane odsetki za zwtoke od nieoptaconych w terminie zobowiazan.
W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansow ych na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 759 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawow g dziatalnoscia
fundacji, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720 i 750.
W szczegolnos$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
> przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
» przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie,
> odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860. Na

koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 765 — ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 765 stuzy do ewidengji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
fundagji.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 765 ujmuje sie pozostate koszty operacyjne, do ktoérych zalicza
sie w szczegodlnosci:

kary,

odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne naleznosci,

odpisy aktualizujace od naleznosci,

V V V V

kosztu postepowania spornego i egzekucyjnego,

» nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860. Na
koniec roku obrotowego konto 765 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnosciq operacyjna fundacji i niezwigzanych z ogoélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlno$ci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 wujmuje sie korekty uprzednio zaksiegowanych zyskow
nadzwyczajnych.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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Konto 771 - ,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnosciq operacyjna fundacji i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ w szczegdlnosci szkody spowodowane zdarzeniami
trudnymido przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalno$cig operacyjna fundacji i niezwigzanymi z
ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty strat nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — , Kapitaty (fundusze) i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzq do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu i

rozliczenn migdzyokresowych przychoddéw.

Konto 800 - ,Kapitaly (fundusze) podstawowe”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego fundacjiiich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:
> przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

» réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:
> przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansow ego roku ubiegltego z konta 860,

» wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

A\

rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
» nieodplatne otrzymanie $rodkow, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw

trwatych w budowie.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliw os¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 821 -, Rozliczenie wyniku finansow ego”

Konto 821 jest przeznaczone do ujecia operacji zwiazanych z rozliczeniem wyniku finansowego, po
uprzednim pomniejszeniu go o czes¢ podlegajaca obowigzkowym obciazeniom (np. podatek
dochodowy) zaréwno za lata poprzednie (jezeli wczesniej tego nie dokonano), jaki za rok biezacy, jak
rowniez do ujecia skutkéw korekt bteddow podstawowych, wykrytych w biezacym roku obrotowym,
a powstalych w latach poprzednich. Poza skutkami korekt bledéw podstawowych, na koncie 821
ujmowana jest czes¢ zysku pozostajacego do dyspozycji jednostki oraz strata podlegajaca pokryciu
przez jednostke.
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Po stronie Wn konta 821 ksieguje sie m.in.:

e przeniesienie straty bilansowej z roku poprzedniego,

e zaliczkowe wyptaty na poczet zysku, jezeli pozwalajg na to odpowiednie przepisy,

e przeznaczenie zysku na kapitaly (fundusze) wtasne, np. na kapital zapasowy lub rezerwowy,

e przeznaczenie czesci zysku na zasilenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze na
nagrody dla cztonkéw zatogi i organéw jednostki, dywidendy itp.,

e przeniesienie zysku w spétdzielniach mieszkaniowych osiagnietego w rezultacie gospodarowania

e zasobami mieszkaniowymina przychody roku nastepnego,

e ujecie skutkéw korekt spowodowanych istotnymi bledami popetnionymi w latach poprzednich,
ktére powodujaq obnizenie zysku lub podwyzZszenie straty — wykazanych w sprawozdaniach
finansowych za lata ubiegte.

Po stronie Ma konta 821 ksieguje si¢ m.in.:

e przeniesienie zysku bilansowego z roku poprzedniego,

e decyzje dotyczaca pokrycia straty z kapitatlu (funduszu) zapasowego lub rezerwowego,

e przeniesienie na koszty roku nastepnego straty powstatej w rezultacie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi przez spoétdzielnie mieszkaniowe,

e decyzje dotyczaca pokrycia straty w jednostkach nie bedacych spotkami kapitalowymi w cigzar
funduszu zasobowego funduszu zaktadu, funduszu przedsigbiorstwa itp.,

e ujecie skutkow istotnych btedéw podstawowych powstatych w latach poprzednich, w wyniku
czego nastepuje zwiekszenie zysku lub zmniejszenie straty — wykazanych w sprawozdaniach
finansowych za lata poprzednie.

W jednostkach posiadajacych samodzielnie bilansujace zaktady (oddzialy, filie itp.) konto 821 moze
byéwykorzystywane rowniez do ewidencji rozliczen pomiedzy jednostka macierzysta (statutowa) a
zaktadami (oddziatami, filiami), z tytulu podzialu wyniku finansowego, z uwzglednieniem
stosownych kont szczegétowych (analitycznych). Poniewaz jednostka moze sama wybiera¢ moment
dokonania podziatu zysku, a ponadto nie ma obowiazku dokonywania pelnego jego podziatu, a takze
—nie zawsze w danej chwiliistniejq Zrédta pokrycia pelnej straty — konto 821 moze wykazywac saldo
Wn, oznaczajace niepokryta strate, lub saldo Ma oznaczajace niepodzielony zysk.

Konto 840 - ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddédw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowychirezerw.

Ewidencja szczegétowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliw os¢ ustalenia rezerw na przyszte
zobowiazaniaiprzychodéw przysztych okreséw wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn zmniejszenia rezerw lub rozliczenia
miedzyokresowe przychodéw poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczenn miedzyokresowych

przychoddéw.
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Konto 860 — ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansow ego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
» poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
> poniesionych kosztéw ujetych na kontach 7511761,
» strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,
» zmniejszen stanow rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondengji z kontem 490.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:
» uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami zespotu 7,
> zwiekszen stanéw rozliczenn miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondengji z kontem 490,

> zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia

sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090 - ,Ewidencja majatku objetego umow ami przewlaszczenia i srodki trwalte w
likwidacji”

Konto 090 stuzy do ewidencji majatku objetego umowami przewlaszczenia i Srodkéw trwalych od
dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej fizycznej likwidacji (np.
demontaz lub przekazania na ztom) potwierdzonej wtasciwym dokumentem.
Podstawa rozchodu majatku objetego umowami przewlaszczenia sa:

» dokument potwierdzajacy przyjecie do ewidengji,

> dokument potwierdzajacy wygasniecie umowy przewtaszczenia.
Podstawa do rozchodu zuzytych srodkéw trwatych jest protokét postawienia w stan likwidacji
zawierajacy:

> date sporzadzenia protokotu,

> szczegolow g specyfikacje postawionych w stan likwidacji sSrodkéw trwatych,

» propozycje dotyczaca sposobu likwidacji.
Propozycje dotyczaca sposobu zagospodarowania materialéw lub odpadéw pozostajacych po
likwidacji.
Jezeli w wyniku likwidacji odzyskujemy wartosciowe czeSci srodka trwatego, fakt ten nalezy ujac w
protokole likwidacji, jak réwniez wprowadzi¢ do ewidencji iloSciowej.
Do konta 090 prow adzisi¢ konta analitycznez podziatem na poszczegdlne rodzajesrodkéow trwatych
w my$] KRST.
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Konto 091 - ,Ewidencja majatku przyjetego w nieodplatne uzytkowanie”

Konto 091 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci majatku przejetego w
nieodptatne uzytkowanie.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie przychody i zwiekszenia warto$ci majatku przejetego w
nieodplatne uzytkowanie, natomiast na stronie Ma konta 091 warto$¢ majatku zlikwidowanego lub
zwrdconego Uzyczajacemu.

Ewidencja prowadzona jest w wartosciach poczatkowych, w podziale na grupy rodzajowe.

Wykaz kont analitycznych

Konta bilansowe

Konto 011 - ,Srodki trwate”
011 - $rodki trwate
011 -00 - grupa ,,0” — Grunty
011 - 01 - grupa ,,1” — Budynki
011 - 02 - grupa ,,2” — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011 - 04 - grupa ,4” — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
011 - 06 - grupa ,,6” — Urzadzenia techniczne
011 - 07 - grupa ,,7” — Srodki transportowe
011 - 08 - grupa ,,8” — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

011 - XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwate”
013 — pozostate Srodki trwate
013 - 04 — grupa ,4” — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
013 - 06 — grupa ,,6” — Urzadzenia techniczne
013 - 07 — grupa ,,7” — Srodki transportowe
013 - 08 - grupa ,,8” — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

013 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Konto 021 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”
021 — wartosci niematerialne i prawne
021 - 01 — warto$ci niematerialne i prawne umarzane wg stawki
021 - 02 — wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100%

021 - XX — dalsza analityka wg potrzeb

Konto 070 — ,Umorzenie srodkow trwatych”
070 — umorzenie $rodkéw trwatych
070 - 01 — grupa ,,1” — budynki
070 - 02 — grupa ,,2” — obiekty inzynierii ladowej i wodnej
070 - 04 — grupa ,4” — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
070 - 06 — grupa ,,6” — urzadzenia techniczne
070 — 07 — grupa ,,7” — $rodki transportowe
070 - 08 — grupa ,,8” — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

070 - XX — dalsza analityka wedtug potrzeb
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Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
072 — umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
072 - 04 - grupa ,,4” - maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
072 - 06 — grupa ,,6” — urzadzenia techniczne
072 — 07 — grupa ,,7” — $rodki transportowe
072 - 08 — grupa ,,8” — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
072 - 20 — umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%
072 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Konto 075 - ,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”
075 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
075 -01 - umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie wedlug stawek

075 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Konto 080 — ,Srodki trwale w budowie (Inw estycje)”
080 - 01 — zakup $rodkéw trwatych
080 - 02 —inwestycje
080 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb

Konto 101 - ,Kasa”

101 - 01 - Kasa
101 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb

Konto 131 — ,Rachunek biezacy”

131 -01 — rachunek biezacy
131- XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Konto 139 - ,, Inne rachunki bankow e”
139 -01 — inne rachunki bankowe
139- XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegétowa do w/w konta wedtug Funduszy z ktérych otrzymano $rodki na realizacje

przekazanych jednostce zadan.

Konto 140 - ,Krotkoterminow e papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”
140 - 01 — krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

140 - XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegélowa do w/w konta wedlug rodzajéw papieréw wartosciowych i innych

$rodkéw pienieznych.
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Konto 155 — ,Inne aktywa pieniezne (Srodki pieniezne w drodze)”

155 - 01 - érodki pieniezne w drodze
155 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegétowa do w/w konta wedlug potrzeb.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami”
201 - 01 — rozrachunki z odbiorcami

201 - XX - dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegdtowa do w/w konta wedlug kontrahentéw iinna w miare potrzeb.

Konto 202 - ,,Rozrachunki z dostaw cami”

202 — 01 — rozrachunki z dostaw cami

202 - XX - dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegdtowa do w/w konta wedtug kontrahentéw iinna w miare potrzeb.

Konto 225 - ,Rozrachunki z tyt. podatku dochodow ego od 0oséb prawnych CIT”
225 - 01 —rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0séb prawnych

Analityka szczegétowa wedtug tytutéow, kontrahentéw iinna w miare potrzeb.

Konto 226 — ,Rozrachunki z tyt. podatku dochodow ego od 0s6b fizycznych PIT”
226 — 01 - rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0séb fizycznych

Analityka szczegoélowa wedlug tytutdw, kontrahentéw i inna w miare potrzeb.

Konto 227 — ,Rozrachunki z tyt. ZUS”
227 - 01 - rozrachunki z tyt. ZUS

Analityka szczegétowa wedtug tytutdw, kontrahentéw i inna w miare potrzeb.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
229 - 01 - pozostate rozrachunki publicznoprawne

229 - XX - dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegoélowa wedtug tytutdw, kontrahentéw i inna w miare potrzeb.

Konto 230 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
230 - 01 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

230 — XX — dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegétowa wedlug poszczegolnych rodzajow wyptat i wedlug poszczegdlnych

pracownikow.
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Konto 234 — ,Rozrachunki z pracownikami”
234 - 01 - rozrachunki z pracownikami (inne)
234 - 02 — rozrachunki z pracownikami (zaliczki)

234 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegétowa wedtug poszczegolnych rodzajow rozrachunkow, wedtug poszczegolnych

pracownikoéw iinna w miare potrzeb.

Konto 248 — ,,Pozostale rozrachunki”
248 — 01 — pozostate rozrachunki

248 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegdtowa wedtug poszczegélnych rodzajow rozrachunkéw, wedlug poszczegdlnych

kontrahentéw iinna w miare potrzeb.

Konto 280 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci”
280 - 01 — odpisy aktualizujace nalezno$ci

280 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegoélowa wedlug poszczegdlnych kontrahentéw i inna w miare potrzeb.

Konto 401 - ,Zuzycie materialow i energii”
401 - 01 — zuzycie materiatéw i energii

401 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegdélowa wedlug rodzaju i inna w miare potrzeb
Konto 402 - ,Uslugi obce”

402 — 01 — ustugi obce
402 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegélowa wedltug rodzaju i inna w miare potrzeb.

Konto 403 - ,Podatki i oplaty”
403 - 01 — podatki i optaty
403 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegélowa wedltug rodzaju i inna w miare potrzeb.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”
404 - 01 - wynagrodzenia
404 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegétowa wedtug rodzaju i inna w miare potrzeb.

33



Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

405 - 01 — ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

405 — XX — dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityka szczegdtowa wedtug rodzaju i inna w miare potrzeb.

Konto 408 — ,Amortyzacja”
408 — 01 — amortyzacja
408 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb

Konto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe”
409 - 01 - pozostate koszty rodzajowe
409 — XX - dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegdtowa wedtug rodzaju i inna w miare potr zeb.

Konto 490 — ,Rozliczenie kosztéw rodzajowych”
490 - 01 — rozliczenie kosztéw

490 — XX - dalsza analityka wedtug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb.

Konto 640 - ,Rozliczenia miedzyokresow e kosztow”
640 — 01 - rozliczenie miedzy okresow e kosztow
640 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb.

Konto 670 — ,Inwentarz zywy”
670 - 01 —inwentarz zywy

670 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka w miare potrzeb.

Konto 755 — ,Przychody finansowe”
755 - 01 — przychody finansowe
755 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegétowa w miare potrzeb

Konto 759 - ,Koszty finansowe”

759 — 01 - koszty finansowe
759 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityka szczegdtowa w miare potrzeb
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Konto 760 — ,Pozostale przychody operacyjne”

760 - 01 — pozostate przychody operacyjne
760 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb.

Konto 765 — ,Pozostale koszty operacyjne”
765 — 01 — pozostale koszty operacyjne
765 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb.

Konto 770 — ,Zyski nadzwyczajne”
770 - 01 — zyski nadzwyczajne
770 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb.

Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”

771 - 01 — straty nadzwyczajne
771 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb

Konto 800 - ,Kapital (fundusz) podstawowy”

800 — 01 - fundusz podstawowy
800 - 02 — fundusz jednostki (Srodki trwate)
800 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb

Konto 821 - ,Rozliczenie wyniku finansow ego za lata poprzednie”
821 - 01 - rozliczenie wyniku finansow ego za lata poprzednie

821 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb

Konto 822 - ,Odpisy z zysku netto roku obrotow ego”
822 — 01 — odpisy z zysku netto roku obrotowego
822 — XX — dalsza analityka wedtug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
840 - 01 — rezerwy na naleznosci i roszczenia od dtuznikéw

840 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb
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Konto 860 — ,Wynik finansowy”
860 - 01 — wynik finansowy
860 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Analityke do tego konta nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb

Ponadto w miare potrzeb tworzenia typu konta lub potrzeb konta syntetyczne mogq byc dzielone na dwa lub

wigcej kont syntetycznych poprzez dodanie do znaku liczbowego konta litery lub cyfry.

Konta pozabilansowe

Konto 090 - ,Ewidencja majatku objetego umow ami przewlaszczenia i srodki trwale w
likwidacji”
090 - 01 — ewidencja majatku objetego umowami przewtaszczenia i §rodki trwale w likwidacji

090 — XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka wedtug rodzajéw $rodkéw trwatych zgodnie z KRST oraz wedtug kontrahentéw i

inna w miare potrzeb.

Konto 091 - ,Ewidencja majatku przejetego w nieodplatne uzytkowanie”
091 - 01 — ewidencja majatku przejetego w nieodptatne uzytkowanie

091 - XX — dalsza analityka wedlug potrzeb

Dalsza analityka wedlug grup rodzajowych i inna w miare potrzeb.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow

Podstawowym zagadnieniem, od ktérego zalezy rzetelno$¢ informacji o skladnikach majatkowych i
osiaggnietych wynikach gospodarczych jest wtasciwa ich wycena w bilansie.

Wyceny poszczegdlnych pozycji bilansu nie dokonuje si¢ jednorazow o na dzien spor zadzenia bilansu.
W istocie wycena ta odbywa sie ciagle i przeprowadza sie ja przy kazdej operacji gospodarczej
wplywajacej na stan poszczegdlnych aktywow i pasywow. Podane wartosci sktadnikow majatkowych

wynikaja z biezacej ewidencji a ich wysoko$¢ jest okreslana na podstawie przyjetych zasad wyceny.

1. Rzeczowe aktywa trwale

1) Srodki trwale — rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt.15 ustawy o
rachunkow 0$ci, tj. rzeczowe aktywa trwate i zrédwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inw estycji
(art. 3 ust 1 pkt.17), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci przekraczajacej
wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku od 0s6b prawnych. Zalicza sie do nich w szczegolnosci:
- nieruchomosci, w tym grunty, budynki, budowle,
- maszyny, urzadzenia, srodki transportu,

- narzedzia, przyrzady, wyposazenie.
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a) Srodki trwate stanowiace wtasnoé¢ jednostki.

b) Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, a wiec w rzeczywistej cenie
zakupu powiekszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym nie podlegajacy
odliczeniu VAT). Wartos¢ te okresla sie jako wartos¢é poczatkowa,

c) Srodki trwate otrzymane nieodptatnie od innychjednostek, lub w drodze darowizny, wycenia sie
wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, jezeli darczynca nie okreslit
wartosci.

d) Do bilansu wartos¢ $rodkow trwatych przyjmowanajest w wysokosci netto, tj. po pomniejszeniu
o warto$¢ umorzenia obliczonego za caty okres od poczatku uzytkowania srodka trwatego.

e) Zwiekszenie wzglednie zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych moze nastapi¢ na skutek
urzedowej aktualizacji ich wartosci zgodnie z ustalonymi i ogtoszonymi przez GUS.

f) Do $rodkow trwatych stosuje sie pojecie ulepszenia. Nakltady poniesione na rozbudowe lub
modernizacje $srodka trwatego zwiekszaja wartos¢ srodkéw trwatych tylko w przypadku gdy
koszty tej rozbudowy lub modernizacji przekrocza wartos¢ 3.500 zt. w pozostatych przypadkach

naklady te stanowig koszt jednostkowy w momencie ich zakupu.

2) Pozostale srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia. Umarzane sa
jednorazowo w momencie przyjecia do uzytkowania dlatego tez ich warto$¢ bilansowa jest réwna

zeru.

3) Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokoéci kosztéw poniesionych na nabycie lub
wytworzenie Srodkéw trwatych z uwzglednieniem dodatkowych kosztéw zwiazanych z dana

budowg (oplaty, odsetki od kredytu w trakcie realizacji inwestycji).

4) Srodki przekazane na poczet srodkéw trwatych w budowie — nie rozliczone do dnia bilansowego

wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

2. Wartosci niematerialne i prawne sa to sktadniki majatku trwatego w znaczeniu art. 3 pkt.14 i art. 33

ustawy o rachunkowosci tj. nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania. Do warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ takie same zasady wyceny, jak do
$rodkow trwatych (wycena wedtug cen nabyecia).

W bilansie wykazuje sie wg warto$ci netto po zmniejszeniu o warto$¢ umorzenia obliczonego za caty
okres od poczatku uzywania programu komputerowego). Pojecia ulepszenia nie stosuje sie do wartosci
niematerialnych i prawnych. Na przyktad rozbudowa lub modernizacja programu komputerowego

stanowi oddzielny tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

. Srodki pieniezne - krajowe $rodki pienigzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci
nominalnej. Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje sig biezaco w ksiegach rachunkowych w
wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy stosowanych w
tym dniu przez bank, z ktérego ustug fundacja korzysta.

Na koniec kwartatu (wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy) srodki pieniezne w walutach
obcych wycenia sie po obowiazujacym na ten dzien kursie srednim ustalonym przez NBP (art. 30 ust 1
pkt.1 ustawy o rachunkow osci).

Wyliczone réznice kursowe ksieguje sie pod data ustalenia odpowiednio:

- dodatnie roznice na strone Ma konta 750,

- ujemne réznice na strone Wn konta 751.
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4. Naleznosci i zobowiazania wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec

kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, (jak w pkt.5).

5. Naleznosci i zobowiazania wyrazone w PLN wykazuje sie na dzier ich powstania — w ciagu roku —
wedlug wartosci nominalnej (art. 28 ust 11 pkt.2 ustawy o rachunkowosci). Nie rzadziej niz na dzien
bilansowy wycenia si¢ naleznoéci i zobowigzania w sposob okreslony w art. 28 ust 1 pkt.7 i 8 ustawy o
rachunkow oéci, a mianow icie:

- nalezno$ci w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci,

- zobowiazania w kwocie wymagajacej zaplaty.

Stwierdzenia w kwocie wymaganej zaptatyi wymagajacej zaptaty oznaczaja, ze w cenie uwzglednia sie

nalezne na dzien bilansowy odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie, jezeli jedna ze stron nie rezygnuje z ich

dochodzenia.

Wartos$ci naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkow osci, z zastrzezeniem ze:

- odpisy aktualizujace warto$ci naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja
zobowiazania wobec tych jednostek,

- odpisy aktualizacyjne wartosci naleznosci sa dokonywane nie p6ézniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach obcych

wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kw artatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

6. Materialy - warto$¢ materialéw przekazanych do uzytkownika po zakupie odnosi sie w ciezar

kosztow.

7. Wycena kosztow podrézy w walucie obcej
Koszty podrézy zagranicznej poniesione w walutach obcy ch rozlicza sie w nastepujacy sposob:

- $rodki pobrane z banku na zaliczke dla pracownika udajacego sie w podréz za granice wycenia sie
wedlug kursu sprzedazy danej waluty obcej w banku, z ktérego ustug fundacja korzysta w dniu
zakupu walut,

- rozliczenie zaliczki nastepuje wedlug kursu z dnia sprzedazy danej waluty obcej w banku, w
ktorym fundacja kupita walute,

- zwrot nie wykorzystanej zaliczki przez pracownika wylicza sie w walucie, w ktorej pracownik
otrzymat zaliczke przeliczajacna zt wedlug kursu z dnia sprzedazy danej waluty obcej w banku, w

ktérym Fundacja kupita walute, pracownik zwraca pobrana a niewykorzystana zaliczke w zt.

8. Wycena pozostalych skladnikow

Niematerialne aktywa i pasywa ogdlnie biorac wycenia si¢ w cenach nominalnych.
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V. Ustalenie wyniku finansowego

Konto 860 ,, Wynik finansowy” stuzy do ustalenia wyniku finansowego netto.
Ustalajac wynik finansowy, przenosi sie na konto 860 na koniec roku salda ponizszych kont wedlug

nastepujacych zasad:

Na strone Ma konta 860:

- uzyskane przychody ujete na koncie 720, 750 i 760 w korespondencji ze strong Wn tego konta,

- zwiekszenie stanéw rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanuna poczatek roku w
korespondencji z kontem 490,

- zyski nadzwyczajne w korespondencji z kontem Wn 770.

Na stronie Wn konta 860:

- wartos¢ poniesionych kosztéow w korespondencji ze strona Ma konta 400, 401, 402, 403, 404, 405 409,
- uzyskane koszty ujete na koncie 751, 761 w korespondencji ze strong Wn tego konta,

- straty nadzwyczajne w korespondencji z kontem Ma 771,

- zmniejszenia standw rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku w

korespondencji z kontem 490.

Po powyzszych przeksiegowaniach konto 860 wyraza na koniec roku wynik finansowy netto.

Saldo Wn konta 860 oznacza strate netto, natomiast saldo Ma zysk netto.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych zwigkszajace ich wartos¢ w korespondencji ze strong Wn

konta 011 : ,,Srodki trwate”,

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych,

- wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyji,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej
z roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,

- warto$ésprzedanych lub nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w korespondencji ze strong Ma
konta 011 ,Srodki trwate”.

VI. Sprawozdanie finansowe i jego elementy

Sprawozdanie finansowe z art. 45 ust 1 ustawy o rachunkowosci sporzadza si¢ na dzien zamkniecia
ksiag rachunkowych tj.:
> na dzien konczacy rok obrotowy,
> na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy i zakoniczenia likwidacji
lub postepowania upadiosciowego,
> na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

> nainny dzien bilansowy okre$lony odrebnymi przepisami
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Na roczne sprawozdanie finansow e skladaja sie

» Wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
> Bilans,

» Rachunek zyskéw i strat,

> Informacja dodatkowa.

VII. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych

Fundacja nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej dlatego sprawozdanie finansowe sporzadza zgodnie z

§ 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001 roku w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowo$ci dla niektérych jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacy mi

dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. 2001r. nr 137, poz. 1539 z pdzn. zm.)

W bilansie wykazuje si¢ informacje o stanie aktywow i pasywow na dzien zamkniecia ksiag

rachunkowych poprzedniego i biezacego roku obrotowego.

Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych i prawidlowej prezentacji danych, to w szczegdlnosci:

Ly

2)

3)

4)

5)

Rzetelna prezentacja polegajaca na rzetelnym i wiernym przedstawieniu sytuacji finansowej
jednostki i wynikow dziatalno$ci w postaci wiernego odzwierciedlenia efektow transakgji,
innych zdarzen i warunkéw, zgodnie z definicjami i warunkami ujecia aktyw 6w, zobowiazan,

przychoddéw i kosztow.

Kontynuacja dzialalnosci polegajaca na ocenie zdolnosci jednostki do kontynuowania
dziatalnosci. Zarzad dokonuje oceny przysztej sytuacji organizacji biorac pod uwage wszelkie
dostepne informacje dotyczace przyszlosci, ktéra odpowiada przynajmniej dwunastu
miesigcom od dnia bilansowego, ale nie musi sie do tego okresu ogranicza¢. W przypadku
wystepowania istotnej niepewnosci dotyczacej zdarzen lub okolicznosci, ktére nasuwaja
powaznew atpliwosci codo zdolnosci jednostki do kontynuow ania dziatalnos$ci, zarzad ujawnia
istnienie takiej niepewnosci. Natomiast jezeli sprawozdanie finansowe nie zostalo sporzadzone
przy zatozeniu kontynuacji dziatalnosci, fakt ten ujawnia sie, podajac jednoczesnie powdd, dla

ktoérego nie uznano za zasadne kontynuow anie dziatalnosci przez organizacje.

Zasada memorialu organizacja sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z zasada
memoriatlu, ktéra polega na tym, ze przychody i koszty sa uznawane w momencie ich
wystapienia niezaleznie od tego, czy mialo miejsce réwnoczesne otrzymanie lub wyptacenie

gotoéwki.

Ciaglos¢ prezentacji sposdb prezentacji i grupowania pozycji sprawozdan finansowych

utrzymuje si¢ w niezmienionej formie w kolejnych okresach.

Zasada istotnosci w sprawozdaniu finansowym polegajaca na tym, iz wszelkie zdarzenia
znaczaco wplywajace na dziatalno$¢ oraz sytuacje finansowa powinny byé wykazane w

sprawozdaniu.
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6) Zasadaostroznosci zaklada wycenena dzien bilansowy aktywéw i pasywéw wedtug wartosci
rzeczywi$cie poniesionych na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady

ostroznej wyceny czyli w sposéb powodujacy znieksztatcenia wyniku finansowego.

7) Zasada wspolmiernosci polegajaca na tym, iz koszty powinny by¢ uznane w tym okresie, w

ktérym jest uznawany zwigzany z nimi przychod.

8) Kompensowanie nie kompensuje sie aktywdéw i zobowiagzan oraz przychodow i kosztéw,

zyskéw i strat nadzwyczajnych.

9) Nalezy ujawnia¢ dane poréwnawcze dotyczace okresu poprzedzajacego w odniesieniu do

wszystkich danych liczbowych zawartych w sprawozdaniu finansowym.

10) Okres sprawozdawczy sprawozdanie finansowe prezentuje sie za okresy roczne.

Struktura i tres¢ sprawozdania finansowego

Bilans
Bilans powinien zawierad informacjew zakresie ustalonym dlajednostek innych niz banki i zaktady
ubezpieczen. Podstawa do sporzadzenia bilansu w formie uproszczonej jest art. 50 ust. 2 ustawy o
rachunkowos$ci. Forma uproszczona polega na wykazywaniu informacji w zakresie ustalonym
literami i cyframi rzymskimi. Informacje dodatkowa sporzadza sie w odpowiednio w formie
uproszczone;j.
Bilans zawiera co najmniej nastepujace pozycje:
1) Aktywa, do ktoérych zalicza sie aktywa trwale, aktywa obrotowe, krotkoterminowe
rozliczenia miedzyokresowe.
Do aktywow trwatych zalicza sie:
> warto$ci niematerialne i prawne w tym m.in. licencje, patenty, znaki towarowe o
przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym anizeli jeden rok,
> rzeczoweaktywa trwatetom.in. grunty, budynki, budowle, urzadzenia, maszyny itp., o
okresie uzytkowania dtuzszym anizeli jeden rok,
> naleznosci dlugoterminowe (naleznosci wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia
bilansowego),
> inwestycje dlugoterminowe (udziaty, akcje inne papiery wartosciowe, udzielone
pozyczki dtugoterminowe),
> dlugoterminowerozliczenia miedzyokresowe — kwoty pieniezne nalezne organizacji od
0s0b fizycznychlub prawnych z tytutu rozliczen z odbiorcami oraz z tytutu rozliczen z

pracownikami i z tytuléw publiczno-prawnych.
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Na aktywa obrotowe sktadajg sie:

>  zapasy rzeczowych aktywow obrotowych (materialy nabyte przez organizacje w celu

zuzycia ich na dziatalnos¢ statutowa; tylko wtedy gdy organizacja prowadzi

gospodarke magazynowa),

> naleznosci krétkoterminowe (wszystkie naleznosci o terminie wymagalnosci do 12

miesigcy),

> inwestycje krétkoterminowe na ktére sktadaja sie gotowka w banku i w kasie, a takze

weksle obce, czeki, $rodki pieniezne w drodze, krotkoterminowe rozliczenia
miedzyokresowe czyli koszty poniesione w danym roku, ale dotyczace przysztych

okreséw (np. prenumerata prasy, ubezpieczenia majatkowe itp.).

2) Pasywa, doktdrych zalicza sie: fundusze wtasne, zobowiazaniairezerwy nazobowiazania.

Na fundusze wtasne sktadaja sie fundusz statutowy — fundusz podstawowy tworzony na
podstawie przepiséw prawa i statutu, wykorzystywany na sfinansowanie dziatalnosci
statutowej, fundusz z aktualizacji wyceny - dotyczy aktualizacji wyceny s$rodkow
trwatych, wynik finansowy réwny wynikowi z rachunku zyskow i strat. Do zobowiazan
zalicza sig: zobowigzania diugoterminowe z tytutu kredytéw i pozyczek o terminie sptaty
powyzej 12 miesiecy, zobowiazania krétkoterminowe i fundusze specjalne (tj. uzyskane
pozyczki, kredyty, zobowiazania, w tym m.in. z tytutu skladek na ubezpieczenie spoteczne,
podatek dochodowy, zobowiazania z tytulu dostaw robdt i ustug), rezerwy na
zobowiazania —rezerwy na przyszte pewne lub o duzym stopniu pewnosci zobowiazania,
ktérych kwote mozna oszacowad, rozliczenia miedzyokresowe w tym m.in. zaliczki od
kontrahentéw, ktérych wykonalno$¢ nastapi w przysztym roku (np. otrzymane lub

niewykorzystane dotacje), inne rozliczenia miedzyokresowe.

Rachunek zyskéw i strat

Wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdaw czego ujmuje sie w rachunku zyskow

i strat. Organizacja prowadzi tylko dziatalno$¢ statutowa nieodptatna dlatego sporzadza

rachunek zyskéw i strat, zgodnie z zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15

listopada 2001 roku w sposéb uproszczony.

Rachunek zyskoéw i strat zawiera co najmniej:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

przychody

koszty

pozostate przychody i pozostate koszty

przychody finansowe i koszty finansowe

zyskiistraty nadzwyczajne

wynik finansowy

zysk lub strata badz w rachunku uproszczonym nadwyzka kosztéw nad przychodami

lub nadwyzka przychodéw nad kosztami
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Przychody i koszty w rachunku zyskéw i strat, w sposob uproszczony, prezentuje sie

nastepujgco:

a) przychody z dzialalnosci statutowej wszystkie przychody fundacji okreslone w statucie na
realizacje dziatan statutowych, w tym m.in. dotacje, subwencje, darowizny,

b) pozostate przychody, w tym przychody zesprzedanych i likwidowanych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, przedawnione i umorzone zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary, ujawnionenadwyzki inwentaryzacyjne, dotacjei subwencje
na cele inne niz statutowe,

c) przychody finansowe, przychody ze sprzedazy aktywow finansowych, prowizje od
udzielonych pozyczek, kredytéw, odsetki od lokat i rodkéw na rachunkach bankowych,
dodatnie roznice kursowe,

d) koszty realizacji zadan statutowych, koszty dziatann statutowych bez kosztow
administracyjnych w podziale na koszty z dzialalnosci statutowej nieodptatnej,

e) koszty administracyjne, koszty dotyczace obstugi biezacej, nie ujete w pozycji koszty
statutowe,

f) pozostale koszty, w tym m.in. zaptacone odszkodowania i kary, niezawinione niedobory
inwentaryzacyjne, koszt likwidowanych s$rodkéw trwalych, odpisane przedawnione
nalezno$ci, umorzone i nieSciggalne, koszty postepowania spornego,

g) koszty finansowe, w tym m.in. odsetki od zaciagnietych pozyczek i kredytéw, ujemne
réznice kursowe, prowizje od otrzymanych pozyczek, kredytow, dyskonto przy zakupie
weksli,

h) zyski i straty nadzwyczajne, w tym m.in. odszkodowania bedace skutkiem strat
nadzwyczajnych (np. odszkodowanie z tyt. pozaru), przychody ze sprzedazy nadajacych sie
do uzytkurzeczowychiobrotowych sktadnikéw majatku zwigzanych ze skutkiem zdarzenia
losowego,

i) straty nadzwyczajne, w tym m.in. wielko$¢ netto aktywoéw trwatych utraconych z powodu
zdarzen losowych oraz koszty usuwania skutkéw zdarzen losowych,

j) Wynik finansowy
W przypadkunadwyzki przychoddw, ustalonej w rachunku zyskéw istrat po zatwierdzeniu
sprawozdania rocznego, nad kosztami mozna odpowiednio zwiekszy¢ w roku nastepnym
fundusz statutowy lub przychody, natomiast w przypadku nadwyzki kosztéw nad
przychodami zwieksza sie koszty roku nastepnego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 15 listopada 2001 roku w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci dla
niektérych spoétek nie bedacymi spétkami handlowymi nie prowadzacymi dziatalno$ci

gospodarczej.

Zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci organizacja przedstawia koszty w ukladzie poréwnawczym
(rodzajowym). Na podstawie danych z rachunku zyskéw i strat, po weryfikacji przychodéw i
kosztéw pod katem podatkowym, sporzadzane jest zeznanie podatkowe na formularzu CIT-8 z
zatacznikami, zgodnie z art. 27 ustawy o podatku dochodow ym od 0s6b prawnych. Zeznanie wraz z
ewentualnymi zatacznikami, organizacja sktada do wtasciwego miejscowo urzedu skarbowego do 31

marca kazdego roku podatkowego.
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Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego

Informacja dodatkowa:
1) prezentuje informacje na temat podstawy sporzadzenia sprawozdania finansowego i
szczegotowych stosowanych zasad rachunkow osci;
2) ujawnia informacje, jezeli nie sg one prezentowane w bilansie, rachunku zyskéw i strat;
3) dostarcza informacji uzupelniajacych, ktére nie sq prezentowane w bilansie, rachunku
zyskéw i strat;
cze$¢ informacji dodatkowej poswiecona jest zasadom (polityce) rachunkowo$ci zawiera w
szczegolnosci opis:
a) zasady (zasad) wyceny zastosowanej przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego; oraz
b) inne stosowane zasady (polityke) rachunkowosci, ktére sq potrzebne do zrozumienia

sprawozdania finansowego.

Informacja dodatkowa zawiera:

a) opis dziatalnosci statutowej, z uwzglednieniem zapiséw ze statutu, ktére wskazuja na
zwolnienie dochodéw z podatku od oséb prawnych,

b) opis stosowanych metod wyceny aktywdéw i pasywow; przyczyny ewentualnych zmian w
stosunku do roku poprzedniego, sposob amortyzacji,

c) uzupelniajgce dane o aktywach i pasywach (tzn. co si¢ sktada na naleznosci i zobowigzania),

d) informacje o zrealizowanych przychodach w podziale na zrédta i wskazanie przychodéw
statutowych,

e) informacje o kosztach, analiza kosztéw w odniesieniu do przychodoéw,

f) zroédia zwigkszania i sposoby wykorzystania funduszu statutowego,

g) informacje o udzielonych poreczeniach i pozyczkach zwigzanych z dziatalno$cig statutowa,

h) informacje o zatrudnieniu w podziale na ilos¢ 0séb zatrudnionych.

Badanie i oglaszanie sprawozdania finansowego

Fundacja ,,Novus Genesis” prowadzi tylko dzialalno$¢ statutowq dlatego nie ma obowiazku

poddawania rocznego sprawozdania badaniu audytorskiemu.

VIII. Pojecie cel i zakres inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespdét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw jednostki, poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz

ustalenie réznic pomiedzy tymi stanami i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelno$ci wynikajacych z nich informacji

ekonomicznych,
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11)

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdéw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

udokumentowaniu inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skltadnikéw, jezeli maja
wykaz ilodciowy,

ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
wyjasnienie ré6znic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
rozliczenie 0oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),
rozliczenie rdéznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

przeciwdziatanie nieprawidlow osciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa organizacji, a w

szczegolnosci:

a)

e)
f)

rzeczow e sktadniki aktyw éw trwatych, do ktérych zalicza sie:
% $rodki trwale,
% Srodki trwate w budowie,
wartosci niematerialne i prawne,
rzeczow e sktadniki aktyw 6w obrotowych:
% materiaty, w tym: Srodki Zzywnosci, opat, paliwo, $rodki czystosci
% towary, tj. rzeczowe sktadniki majatku,
aktywa finansowe, w tym:
% nieruchomosci,
*» wartosci niematerialne i prawne,
% dzieta sztuki, eksponaty muzealne, zbiory biblioteczne
% udzielone pozyczki,
% Srodki pieniezne - krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasie, srodki pieniezne na
rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne,
naleznosci i zobowigzania,

pozostate aktywa i pasywa

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a)

b)

znajdujace si¢ w organizacji obce skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy do uzytkowania,
wlasne sktadniki aktywow, ktdére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich

przerobu, uzytkowania, przechowywania itp.
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Do Prezesa Fundacji ,,Novus Genesis” w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a)

wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji,

powolywanie organdéw i osob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzagji,
zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Glownego ksiegowego) wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej,

podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych

podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji

Do kompetencji gtownego ksiggowego Fundacji ,,Novus Genesis” w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a)

przedstawienie prezesowi fundacji wnioskéw w sprawach np.:

% powolywania przewodniczacego oraz czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych skladnikéw aktywéw i pasywoéw,

% czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okre$lonych spiséw z natury,

% zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

sprawowanie ogoélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych - tj. nadzér
nad prawidlow oscig, kompletnoscia i terminow oscig spiséw inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenia szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapdéw inwentaryzacji,

zapewnienia uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjq prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywoéw i pasyw 6w nie objetych spisami z natury,
tj.Srodkéw pienieznychi kredytéw bankowych oraz rozrachunkdéw, z wyjatkiem spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikamiiinnymiosobaminie prowadzacymi
ewidengji — droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasyw éw nie objetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywoéw i pasywow — droga weryfikacji standéw
ksiegowych z dokumentacja,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w
ksiggach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji,

zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

ustalenie termindéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzagji.

46



Do uprawnieri i obowiqzkow przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i
zespotow spisowych - na cztonkéw zespotéw spisowych powotuje sie osoby o
przygotowaniu fachow ym, zapewniajacym prawidlowo$¢ spisu, tj. umiejetnos¢ wtasciwego
identyfikowania przedmiotéw spisu, ustalania ich iloéci oraz stanu jako$ci — musza to by¢
osoby, ktére beda dawaly gwarancje rzetelnego traktowania swoich obowiazkow,

b) organizowanieprac przygotowawczych doinwentaryzacji rzeczow ych skladnikéw majatku
oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

c) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego
zarachowania,

d) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

e) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

% zmiany terminu inwentaryzacji,

% inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczenn technicznych lub
szacunku,

% powolania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych
sktadnikéow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

% przeprowadzeniainwentaryzacji w sposéb uproszczony, przeprowadzenia spiséw
uzupelniajacych lub powtoérnych,

f) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotow anie sktadnikéw rzeczowych w magazynach),

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

j)  przygotowanie wnioskéw owszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,

k) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisjiinwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci

za ich prawidlowe wykonanie.

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje prezes fundagji.

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadajg oswiadczenia o

ujeciu w ewidencji magazynowej i przekazaniu do ksieggow o$ci wszystkich dokumentow.
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Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych oséb oswiadczenn przed inwentaryzacyjnych, stwierdzajacych
miedzy innymi, Ze:

% dokumentacja fundacji jest aktualna i kompletna,

% wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiegow oéci,

% wszystkie skladniki majatkowe znajduja sie¢ w danej placéwce lub innych
wskazanych miejscach,

“ nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na wynik spisu i
wyliczenia koricowe,

e) dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu rownolegle z zespotem spisowym osoba
materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania wskazan wagi
iaby do arkusza spisowego wprowadzone byty dane ilosciowe uzgodnione z tq osoba,

f) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

g) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i
posiadania aktualnej legalizacji urzedowej,

h) zorganizowanie pracy w ten sposdb, aby normalna dziatalnos¢ komorki nie zostala
zakltdcona,

i) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

j) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo$ciach, zapasach
niepetnowartosciowych,

k) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Plan inwentaryzacji opracowuje gléwny ksiegowy i przedstawia do zatwierdzenia prezesowi
fundacji. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku, z podzialem na

miesigce. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zakléca¢ normalnej dziatalnosci.

IX. Metody inwentaryzacji

W jednostce moga wystapi¢ nastepujace sposoby przeprowadzania inwentaryzagji:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja danych ksiegowych.
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych skladnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci. Przedmiotem
inwentaryzacji ta droga moga by¢:

> gotéwka w Kkasie,

> papiery wartosciowe,

> $rodki trwate w eksploatacji,

> $rodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie

niezlikwidow ane,

Y

materialy wlasne i bedace wilasnoscig innych jednostek,
» maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie,

» inne rzeczowe sktadniki majatku.

Wplyw na wybor techniki liczenia i pomiaru maja réwniez warunki sktadowania, dostep do pol
spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.
Wynik ustalenia stanu bezposrednio wpisuje sie w arkusze spisu z natury — bez stosowania
jakichkolwiek zapiséw pomocniczych (wyjatkiem moga by¢ tylko obliczenia techniczne przy
ustalaniu ilosci za pomoca obliczen, lecz wowczas kartki te nalezy obja¢ ewidencja drukow

$cistego zarachowania).

W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do
nich jest utrudniony - ich stan iloSciowy okresla sie¢ na podstawie obliczen technicznych lub

szacunkoéw, tj. w sposob uproszczony,

O wynikach spisu z natury skltadnikéw aktywdéw bedacych wlasnoscig obcych jednostek

powiadamia sie te jednostki.

Niedobory i nadwyzkiinwentaryzacyjnemoga by¢kompensowane na wniosek oséb materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostana spelnione réwnoczesnie nastepujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkéw trwatych.

W przypadku stwierdzenia niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskow o obciazenie ich warto$cig oséb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia
radcy prawnego, ktéry jest zobowiazany takze do przygotowania projektéw dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw mogacych

wskazywac na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organoéw Scigania.

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki
jest protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Prezesa Fundacji.

Ujawnione w toku inwentaryzagiroéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.
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Arkusze spisowe

Ly

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete $cista kontrola i wydaje zespolom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe z
komorki ksiggowosci, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu

spisow.
W arkuszach spisowych zespdt spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy oséb materialnie
odpowiedzialnych, czlonkdw zespolu spisowego oraz innych oséb

uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia i zakoniczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich

identyfikacje, ilo$ci poszczegélnych sktadnikéw,

c) adnotacje, na ktdérej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczace

ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania sktadnikéow),
wpisudo arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

Btedy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinnaby¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujaca spisu z natury oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Natomiast btedy
powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,

ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z
przebiegu inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej
poprawki: pozycja spisowa, powodd dokonania poprawki, przez kogo (nie wolno

poprawiac czesci wyrazu lub liczby).

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze
dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dow 6d ksiegowy ijako takie powinny spetnia¢ podstawowe

wymogi ustawowe:
a) nazwa jednostkiipola spisowego (pieczec firmowa),
b) numer arkusza,

c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych

0s0b uczestniczacych w spisie,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

d) date (godzine) rozpoczecia i zakoniczenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego

rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu (na kazdym arkuszu),

e) danedotyczacespisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbolindeksu, nazwa,

jednostka miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie spisu),
f) podsumowanie arkusza,

g) na kazdej stronie arkusza spisowego musza by¢ podpisy 0séb odpowiedzialnych

materialnie i zespotu spisowego,

h) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikow umieszcza sie

klauzule , Spis zakoticzono na poz. .... strona...”.

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiegowosé, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna, w ktérej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie

sktadniki majatkowe.
W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych, do ktérych wpisuje sie np.:
a) wlasne skladniki pelnowartos$ciowe,
b) wtasne sktadniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),

c¢) obce skladniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac

odpowiednie uwagi,

Dla sktadnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy

sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikéw.

Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezenn do kompletnosci spiséow i do pracy

zespotu spisowego.

Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespdl spisowy sporzadza sprawozdanie z

przeprowadzonej inwentaryzacji.

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzone sa kontrole. Uprawnionymi do

przeprowadzenia takiej kontroli sa:
a) gtowny ksiegowy, prezes fundagji,
b) powotani kontrolerzy spisowi,

c) organy kontroli skarbowej,
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15) Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzié
protokot z jej przeprowadzenia lub na dow déd sprawdzenia na arkuszu spisowym przy
sprawdzanej pozycji kontrolujacy podpisuje i przystawia pieczatke imienng (jesli taka

posiada).

Spis z natury $rodkéw pienieznych

1) Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienieznych

znajdujacych sie w kasie.

2) Podczas przeprowadzania inwentaryzaciw kasie, komisja spisowa powinna spraw dzic¢

jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w fundacji, a w szczegdlnosci:

a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania

gotoéwki,
b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
c) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i

odwrotnie,

e) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéow i rozchodéw gotéwki w kasie i

ujecia ich w raporcie kasowym,
f) prawidlowos¢ prowadzenia raportéow kasowych,

g) ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie.

Spis z natury $rodkéw trwatych
1) Celem inwentaryzacji $rodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w

ktérym sie znajduja,
b) ustalenie wlasnos$ci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci,

c) wustaleniesrodkow trwatych obcych, ktére nalezy spisac¢ na oddzielnym arkuszu

spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wtasciciela,

d) okre$lenie Srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbednych,
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e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn

iurzadzen bedacych srodkami w budowie),

f) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych,

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1) Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje

dokumentacje inwentaryzacyjna gtéwnemu ksiegowemu do wyceny i ustalenia réznic.

2) Po zakorniczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych gltéwny ksiegowy zarzadza

wycene majatku bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tym ustala sig:
a) Wartosc¢ sktadnikéw wedlug spisu z natury,
b) Wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,
c) Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

*,

“ ubytki naturalne,
% pozostaty niedobdr,

% stwierdzone nadwyzki.

3) W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ pelne

rozliczenie zespotdw z pobranych drukéw Scistego zarachowania.

4) Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze by¢ wycena powtdrna, tzw.

wycena wtdrna, ktéra moze by ¢ wykonana:
a) Jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotnej,
b) Na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
c) W celunowej wyceny sktadnikow.

5) Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtérnej wyceny;
polega na porownaniu standéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi

wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.
6) Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
a) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrddtowe,
b) obroty isalda zostaty uzgodnione,

c) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sa kompletne i wiarygodne.

53



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia oséb materialnie

odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedtug skladnikéw i 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie

wykazu - z podziatem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji, wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktorej
celem jest ustalenie przyczyn tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwtocznego ustosunkowania
sie do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w

sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktdrzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowodoéw zrédtowych i
ewidencjiksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazadac

przeprowadzenia ponownego spisu z natury.
Na podstawie zgromadzonych materialéw (oswiadczen, notatek, wyciagéw =z
dokumentacji ksiegowej) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji rdznic, ustala jej

przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony spos6b rozliczenia.

Roéznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by ¢ kompensowane, jednakze

powinny wowczas zostac spelnione nastepujace warunki kompensaty:
a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b) dotyczajednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu oséb,

c) zostaly stwierdzonew podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow

majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadniaé¢ mozliwo$¢ omytek,
d) kompensaty nie majq zastosowania do $srodkéw trwatych.

Kompensuje si¢ tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna

materialnie (niedobér), nadwyzki ksieguje sie w zyski.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskdw odnosnie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i

przedktada go prezesowi fundacji do akceptagji.
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15) Dokumentacje rozliczeniow g stanowia:
a) zestawienieréznicinwentaryzacyjnych,

b) protokél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie ro6znic

inwentaryzacyjnych,

¢) sprawozdanie koricowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych

informacji o stanie S$rodkéw, kredytéw i rozrachunkow widniejacych w ich ksiegach

rachunkowych. W ten sposéb moga by¢ inwentaryzowane stany nastepujacych aktywoéw i

pasywoéw:

>

vV V V V V

aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki (w tym srodkéw pienieznych),

kredytéw bankowych,

salda naleznoéci,

salda zobowigzan,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatku, za wyjatkiem znajdujacych sie w
posiadaniu jednostek $wiadczacych wuslugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i

sktadowania.

1) Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez fundacje na otwartych
rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow. Jezeli stany sa zgodne z danymi

ksieggowymi organizacji — inwentaryzacja zostata spetniona.

2) Organizacja nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan

wobec wierzycieli na ich zadanie.
3) Na dzien bilansowy organizacja wycenia:
a) naleznosciiudzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty,
b) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty,

4) Uzgodnienie salda odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikéw ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw, w

sprawach trudniejszych powolywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

5) Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach organizacji. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien

wréci¢ do fundacji potwierdzony przez dtuznika.
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6)

7)

8)

9)

Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez telefonicznie, jednak w tym przypadku

nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

Jezeli nie udalo sie uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazuja zmian przez dtuzszy okres czasu, gtéwny ksiegowy moze zadecydowad, o

odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci,

nalezy zaktualizowa¢ wartos$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

10) Odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do
wysoko$ci naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w

postepow aniu upadtosciowym,

b) mnaleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadtosci jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw

postepowania upadtosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zapltata dtuznik
zalega, i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diluznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie

pokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) nalezno$ci stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosc

tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminow anych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwaniesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalno$ci lub struktura odbiorcéow — w wysokosci wiarygodnie

oszacow anej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciggalne naleznosci.

11) Dokumenty stanowigce podstawe ksieggowania odpisu aktualizujgcego powinny

szczegOtowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np. : charakterystyke sytuacji
finansowej dtuznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w sptacie naleznosci, ocene
mozliw oscisptaty zaleglychi biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej
wartoscina dzienl powstania naleznoscii na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci

podjetych dla $ciggniecia naleznosci.

12) Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych sciggnieciu naleznosci.
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13)

14)

15)

16)

17)

Dokonujac odpisu aktualizujgcego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:
a) czas zalegania z zaplata,
b) wyniki monitéw, rozmow,
c) sytuacje ptatniczg kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza

sie protokot zbiorczy z potwierdzenia sald.

W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ od jednostki,

ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sa na

terenie tej jednostki za pomoca spisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzieni roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku

nastepnego.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

>
>

Y

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki z osobami fizy cznymi oraz podmiotami gospodarczyminie prowadzacymi ksiag

rachunkowych,

rozrachunki objete powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw,

drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej osmiokrotnosci optaty pobieranej przez

Poczte Polska S.A za nadanie przesylki poleconej,

rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych powinny by¢ zgodne z deklaracjami z miesigca

grudnia.

Nie przewiduje sie tzw. ,milczqcego potwierdzenia salda”. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze sie

odbywaé w nastepujacych formach:

>

>
>

pisemnej na drukach, sporzadzonych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i
B) wysytane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach
ksiegowo$ci. Egzemplarz ,B” powinien wrdéci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacja niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddéw
zrodlowych skladajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie faksem, poczta elektroniczna lub na drukach kontrahenta,

jedli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisywany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzic¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer
konta anality cznego, kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie
na to saldo, imie i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzenia sald oraz

podpis osoby sporzadzajacej notatke.
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W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

> nazweiadres nadawcy oraz dluznika /kontrahenta,

> kwote ogolna salda,

> wyszczegodlnienie pozycjiskladajacych siena saldo z podaniem dowoddéw zrédltowych (nr
faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

> podpis Gtownego Ksiegowego Fundacji lub osoby przez niego upowaznionej.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,, Potwierdzam saldo”

lub ,,Saldo niezgodne z powodu.....”.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiegow o$ci prow adzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego Fundagji.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéory przypad! termin

inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu

ewidencyjnego sald aktywdéw i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje sie jej poprzez poréwnanie sald aktywéw lub pasywéw z wtasciwymi dokumentami i

realiamiistniejacymina okreslony dzien. Metoda tgq inwentaryzujesie aktywa i pasywa jednostki

niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald, a takze te, ktdre

podlegaja ale z uzasadnionych przyczyn nie moglty by¢ w ten sposob zinwentaryzowane. Tym

rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie w jednostce:

>
>
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$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty,

inne nieruchomosdi,

warto$ci niematerialne i prawne,

$rodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,

$rodki trwate wydzierzawione,

aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),

materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

$rodki pieniezne w drodze

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

nalezno$ci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

kapitaty (fundusze) wilasnei specjalne,

rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow,

zobowiazania wobec pracownikow,

roszczenia z tytutu niedoboroéw i szkdd,

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

inne skladniki aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
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Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy ksiegowosci prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspolpracy z odpowiednimi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi Fundacji, pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego Fundacji.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych

tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzagji.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez prezesa
fundacji.

4. Nie wymagaja uzgodnienia salda zerowe.

5. Inwentaryzacje w Fundacji przeprowadza sie¢ metoda inwentaryzacji petlnej, polegajacej na

ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich aktyw éw i pasywow.

X. Systematykainwentaryzacji

Kolejnym rozgraniczeniem metod inwentaryzacyjnych jest ich systematyka. W tym zakresie

rozrézni¢ mozemy:

pelna inwentaryzacja okresowa — okresla ona stan rzeczywisty wszystkich sktadnikéw majatku,

ktore objete sa badaniem na dziefi na ktéry wypada termin inwentaryzacji.

pelna inwentaryzacja ciagla — polega na stopniowym badaniu i ustaleniu rzeczywistego stanu
kolejnych sktadnikéw majatku w celu objecia badaniem w okreslonym przedziale czasu cato$ci

majatku.

inwentaryzacja uproszczona - polega nainwentaryzacji ciaggtej lub okresowej, ale wyrywkowej czyli
dotyczacej danego sktadnika lub grupy sktadnikéw majatku.

XI. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastepujaca czestotliwo$¢ inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata (w zwigzku z tym, ze skladniki majatkowe znajduja sie na terenie strzezonym):

$rodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, towardw, produktéow gotowych i pétproduktéw znajdujacych

sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

c) co rok: zapasy towardéw i materialow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa w

punktach obrotu detalicznego, pozostate sktadniki aktywow i pasywoéw.

59



2. Ustala si¢ z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy

inwentaryzagji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdaw czego inwentaryzuje sie:

®,
L X4

X3

%

*,
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b) w

aktywa pieniezne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

materiaty, towary, ktére na dzien ich zakupu podlegaja jednorazowemu odpisowi w koszty
(poza materiatami budowlanymi),

sktadniki aktywéw i pasywow, ktérych stan ustala sie w drodze weryfikacji,

ostatnim kwartale roku sprawozdaw czego:

srodki trwale,

$rodki trwate w budowie,

materiaty i towary,

salda naleznosci,

salda zobowigzan,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzoneinnym jednostkom wtasne sktadniki majatku, za wyjatkiem znajdujacych sie w
posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
skladowania,

aktywa objete wylacznie ewidencjq ilosciowa,

aktywa bedace wiasnoscia innych jednostek.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:

*,
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o,
o
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zadania wtasciwych organéw (urzad skarbowy, urzad kontroli skarbowej),
zdarzen losowych (kradziez, pozar, pow 6dz itp.),

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie,

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w ust 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzagcje:

a)

b)

skladnikow aktywow - z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych, okreslonych
w art. 17 ust 2 pkt. 4 — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed kovicem roku obrotowego, a
zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych, przy czym stan

wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapasOw materialow, towardéw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujacych sie w
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowq — przeprowadzono
raz w ciagu 1 roku,

$rodkdw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w

budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,
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Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiegowych jest to przeptyw dokumentéw od momentu ich sporzadzenia,

wzglednie wptywu, az do momentu ich dekretacji, zaksieggowania i ztozenia w archiwum.

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych

Wymaga sie, aby droga obiegu byta jak najkroétsza, w tym celu niezbedne jest zastosowanie zasad

obiegu dowoddéw ksiegowych. Do podstawowych zasad obiegu dokumentéw zaliczamy:

1) zasadaterminowosci polega na przestrzeganiu termindéw wystawienia dowodow zrédtowych

wewnetrznych oraz wtasnych zewnetrznych i ich przekazaniu,

2) zasada systematycznosci polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem w

sposob ciagly i systematyczny,

3) zasada samokontroli obiegu polegajaca na wzajemnym kontrolowaniu i cigglym ruchu

obiegowym,

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej polegajaca na wskazaniu oséb odpowiedzialnych
za: terminowe wystawianie dowodéw zrédlowych wewnetrznych oraz zewnetrznych,

kontrole merytoryczna, formalno-rachunkowa dowodoéw oraz ich przekazywanie,

5) zasada czestotliwosci polegajaca na przeptywie dokumentéw w okreslonej czestotliwosci.

Obieg dokumentéw winien odbywac si¢ z zachowaniem obowigzujacych przepiséw ustawy o

ochronie danych osobowych.

Zasady tworzenia systemu obiegu dokumentow

Dow ody ksiegowe

Dowody ksiggowe stanowia pisemne potwierdzenie dokonania okreslonej operacji gospodarczej lub
stwierdzenie stanu poszczegolnych zasobow i zrodet ich pochodzenia na pewien moment. Dowody
ksiegowe winny by¢ wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty. Powinny by¢ rzetelne, tj.
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne,
zawierajace co najmniej dane okreslone w § 3 ust. 1 ustawy o rachunkow o$ci oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania,
przerdbek itp. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowacd
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (noty ksiegowej), natomiast
faktury VAT moga by¢ korygowane jedynie poprzez wystawienie faktury korygujacej VAT. Btedne
dowody gotéwkowe i czeki winny by¢ uniewazniane. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢
poprawione poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej oraz zlozenie podpisu. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr. Natomiast mianem dokumentacji ksiggowej okresla si¢ zbiér dowodow,
ktére w sposob rzetelny i prawidlowy odzwierciedlajg przebieg i skutki dokonywanych operacji

gospodarczych bedacych podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych.
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Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowia

podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.

Za prawidlowy uwaza sie dow 6d ksiegowy: stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

wskazanie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw —
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych,

numer identyfikacyjny dowodu, pojego zaksiegowaniu, umozliwiajacy powiazanie dowodu
z zapisami ksiegow ymi dokonanymi na jego podstawie.

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby
upowaznione na zasadach okreslonych w organizacji.

podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow (nie dotyczy faktur VAT).

Dow ody ksiegow e maja za zadanie:

)
2)
3)
4)

5)

uzasadnienie zapiséw ksiegowych,

odzwierciedlenie operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci w szczegélnosci z punktu
widzenia legalnosci i celow o$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowiazkéw
ochrony mienia,

stworzenie podstaw do sporzadzenia sprawozdan obowigzujacych w organizacji.

Dow ody ksiegowe ze wzgledu na zrodlo pochodzenia dzielimy na:

1)

2)

3)

wewnetrzne wlasne - bedace udokumentowaniem wewnetrznych operacji oraz
poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankéw, oséb fizycznych), a takze powstatych strat lub innych S$wiadczen, jak tez
powierzenia  majatku  osobom = materialnie za nie odpowiedzialnym lub

wspolodpowiedzialnym,

zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, ktére sa
udokumentowaniem zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, ktére polegaja

np. na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku,

zewnetrzne obce — wystawiane przez kontrahentéw w celu udokumentowania operacji
gospodarczych, polegajacychna przekazaniulub sprzedazy sktadnikdw majatku, wykonania
robdt i swiadczeniu ustug oraz naleznych im $wiadczen umownych lub okreslonych

przepisami.
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Dowody wewnetrzneoraz dowody zewnetrzne moga by¢ zastapione dowodami wystawionymi

wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta.

Jednostki dokonujace ksiegowania sa wlasciwe do wystawiania dowoddéw zastepczych dla

udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to

niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowod obcy nie wplynat w

terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania finansowego. Dow6d zastepczy stanowi

podstawe zapisow ksiegowych do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu obcego. Dow éd

zastepczy moze stanowic¢ podstawe rozliczenia kosztéw w przypadku, gdy nie ma mozliwosci

otrzymania dowodu lub jego zagubienia przyjmuje sie zaakceptowane przez Prezesa

o$wiadczenie o wysokosci poniesionych kosztow.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rOwniez

1.

zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiggowania zapisem zbiorczym
zestawienia dowodow ksiegowych powinny sktada¢ sie co najmniej z okreSlenia
jednostki wystawiajacej, opisu operacji, daty lub okresu, ktérego dotycza objete nim
dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej, obejmowac dowody
wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w  jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czeSci, zapewnic¢ sprawdzenie powiagzania ujetych w nich

kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly sporzadzone

polecenia ksiegowania sporzadzane:
a) w celu dokonania zapisu ksieggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (na przyktad storno btednego zapisu, rozliczenia wynagrodzen itp.),

b) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegow osci.

Polecenia ksiggowania winny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca, sprawdzajaca i
zatwierdzajaca tre$¢ i kwote operacji gospodarczej. Osobg zatwierdzajaca winien by¢
kierownik jednostki lub osoba upowazniona, natomiast wewnetrznych rocznych osoba

zatwierdzajaca winien by¢ kierownik jednostki.

noty ksiegowe — za noty ksiegowe uwaza sie dowody wystawione na kontrahenta lub
pracownika w przypadkach, gdy nie ma mozliwosci wystawienia rachunku lub faktury.

Noty ksiegowe sa sporzadzane miedzy innymi tytutem : naliczania kar umownych.

Rodzaje dokumentéw finansowo - ksiegowych

Dokumenty zewngetrzne obce
< Faktura VAT (zakup),
< Rachunek,

% Rachunek do umowy o dzieto / zlecenie,

s Decyzja,
< Postanowienie,
% Protokodt przekazania — przyjecia,

% Umowa,
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Wyciag bankowy,
Whniosek o wyptate §wiadczenia,
Inne

Dokumenty zewnetrzne wilasne

Faktura VAT (sprzedaz),

Nota ksiegowa,

Nota odsetkowa,

Wezwanie do zaptaty,

Kasowy dow déd wptaty,

Kasowy dow éd wyplaty,

Bankowy dowéd wptaty,

Zlecenie platnicze,

Sprawozdania,

Dokument przekazania — przyjecia,
Oswiadczenie dla celéw podatkowych,
Oswiadczenie dla celéw ubezpieczen,
Umowa,

Zaméwienie,

Deklaracje podatkowe,

Deklaracje ZUS,

Inne

Dokumenty wewnetrzne

Faktura wewnetrzna,

Raport kasowy,

Dokument przyjecia srodka trwatego,
Dokument likwidacji srodka trwatego,

Dokument zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

Dyspozycja przekazania $rodkow,
Whniosek o zaliczke,

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego / Rachunek kosztéow podroézy,

Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju / Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej

poza granicami kraju,

Lista ptac,

Polecenie ksiggowania,
Formularz zgloszeniowy,
Rozliczenie zaliczki,
Zamodwienie dokonania zakupu,

inne
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Kontrola dokumentéow ksiegowych

Dowody ksiegowe podlegaja opisowi. Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych winna
by¢ kompletna, rzetelna i tatwo dostepna dla oséb upowaznionych. Dowody ksiegowe winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dokumentacja operacji

gospodarczych poddawana jest nastepujacej kontroli:

1) kontroli merytorycznej, ktéra polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z
ekonomicznego punktu widzenia i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Obowiazkiem spraw dzajacego pod wzgledem merytorycznym jest:

1/ skompletowanie i sprawdzenie prawidtowosci wszelkich zatacznikdéw, w oparciu o ktére
wystawiony zostal dow éd ksiegowy (m.in. kosztorysy), umieszczenie adnotacji o odbiorze
materiatu, srodka trwalego, pozostatego srodka trwatego wraz z wpisem do ewidencji
analitycznej oraz podpis i data przyjecia do uzy tkowania,

2/ sprawdzenie, czy zafakturowane ustugi, dostawy, zostaly wykonane i czy zostaty
wykonane w terminie. Kontrola merytoryczna potwierdza rzetelnos¢ danych, celowos¢
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze stwierdza, ze dowody zostaty
wystawione zgodnie z umowa, zleceniem, zamdéwieniem, w tym ustalonym cennikiem,

czy wartoscia zlecenia z zachowaniem przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych.

Opis merytoryczny powinien zawiera¢ réwniez wniosek o naliczenie kar umownych w przypadku
przekroczenia umownego terminu wykonania dostawy lub ustugi, z uwzglednieniem ilo$ci dni

zwtloki oraz podstawy naliczenia.

2. kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowéd dotyczy,
d) wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciilos¢,
e) podpis o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie

potwierdzajacy zgodnos¢ i kompletnos¢ dowodu.

Zasady kwalifikowania dokumentow ksiegowych

Przed rejestracja w ksiegach rachunkowych dokumenty ksieggowe powinny zosta¢ poddane
segregacji, sprawdzeniu prawidlowosci opracowania dokumentéw, oznaczeniu sposobu

ksiegowania.
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Etapy kwalifikacji dokumentdéw ksiegowych to:

1) segregacja dokumentow polegajaca na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentédw, naptywajacych do komorki ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie stanowia dowodu ksiegowego (np. nie wyrazaja operagji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

b) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete odrebnymi ewidencjami, w
podziale na zrédta finansowania (np.: raporty kasowe, wyciagi bankowe, faktury wtasne,
faktury obce, dowody OT),

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw pod katem okresu ewidencyjnego wg oznaczonego

okresu (np. dzieri, miesiac, rok).

2) sprawdzenie prawidlowosci opracowania dokumentéw czyli sprawdzenia dokonania

kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3) oznaczenie sposobu ksiegowania. Ustawodaw canaklada obowigzek dekretowania dowoddéw
ksieggowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach, jesli nie wynika to z

techniki dokonywania zapisu.

4) Po zaksiegowaniu dowody ksiegowe podlegaja przechowywaniu (archiwizacji) przez

obowigzujacy okres, w sposob umozliwiajacy tatwe ich odszukanie.

Obieg dokumentéw finansow o — ksiegowych dokumentujacych wydatki Fundacji na
podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych (faktury zakupu, rachunki, inne dokumenty
o rownowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkéw)

Zasady ogolne:

1) Kazdy dokument finansowo - ksiggowy stanowiacy podstawe wyptaty powinien by¢

wystawiony na Fundacje ,Novus Genesis” i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.

2) Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operagji, tj.
zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy

dowody te zostaly wystawione przez wlasciwekomorkijednostki czy tez podmioty zewnetrzne.

3) Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

a) dostawy, roboty i uslugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem,
umow g, zleceniem, wzglednie z innymi ustaleniami,

b) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty saq zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

c¢) zastosowanestawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodne
z wykonana praca i wynikaja z obowigzujacych przepisdw, a przyznane swiadczenia sg
uzasadnione,

d) wydatkiizaciagniete zobowigzania majq pokrycie w planowanych srodkach finansowych.
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10)

11)

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w jednostce pracownik

umieszczajac na dokumencie stosowny opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien

zawiera¢ w szczegolnosci:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie itp.), zastosowanych cen jednostkowych,

doptat upustéw zgodnosci z zamdwieniem, umowa, zleceniem wzglednie z innymi

ustaleniami,
b) tryb zamoéwienia publicznego,
¢) nazwe zadania,
d) w przypadku zlecenia organizacji (na podstawie kosztorysu) konferencji, imprez -

adnotacje, ze wydatek jest zgodny z kosztorysem,

e) zrddia finansowania wydatku.

Osoba potwierdzajaca dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym w zakresie
realizowanych zadan jest czlonek zarzadu fundagji.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na
dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej opis ,Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym” z data i podpisem pracownika jednostki, opatrzonym pieczatka imienna.

Sprawdzenie i potwierdzenie sprawdzenia dokumentu w jednostce nastepuje bezzwlocznie,
majac na uwadze termin ptatnoSci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem
dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym i

zatwierdzenie do wyptaty.

Po sprawdzeniu i potwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe

przekazywane sa do ksiegow osci jednostki.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej opis ,Sprawdzono pod

wzgledem formalno-rachunkowym” z data i podpisem osoby sprawdzajacej.

Kontrola formalna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly

wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a zwtaszcza ze dowod ksiegowy:

a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania,

b) posiada niezbedne zataczniki,

c) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

d) zawierapodpisy oprdcz oséb wystawiajacy ch dokument takze podpisy oséb dokonujacych
kontroli i zatwierdzenia.

Kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy wszystkie dziatania
arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Kontroli formalnej i rachunkowej i zgodnosci wydatku dokonuje wyznaczony pracownik
ksiegow osci jednostki. Dokonanie takiej kontroli potwierdzonezostaje pieczatka badz informadja
zawierajaca dane dotyczace:

a) Kklasyfikagji,

b) nrlub nazwy zadania,

¢) zrodia finansowania,

i opatrzone data i czytelnym podpisem osoby kontrolujace;j.
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12)

13)

14)

15)

W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana
jest przez ksiegowo$¢ nota korygujaca, podpisywana przez Gléwnego Ksiegowego Fundagji i
wysytana do dostawcy w celu potwierdzenia.

Sprawdzony dokument podlega kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego Fundacji w zakresie: czy
dokument zostat sprawdzony zgodnie z zasadami oraz czy zostat podpisany przez wlasciwe
osoby. Potwierdzeniem kontroli przez Gléwnego Ksiggowego Fundacji jest jego podpis na

poleceniu dokonania wydatku.

Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu do wyptaty przez Prezesa

Fundagji.

Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-
rachunkowym, kontroli wstepnej przez Gtéwnego Ksiegowego Fundacji i zatwierdzenie do
wyplaty przez Prezesa Fundacji dokonywane jest na pieczatce polecenie dokonania wyplaty

poprzez umieszczenie stosownych dat i podpiséw uprawnionych oséb.

Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentow okresla sie ogoét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) Segregacja dokumentow, ktéra polega na:
% wylaczeniu z ogdétu dokumentéow naptywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

% podziale dowodow ksiegowych na poszczegédlne konta dotyczace realizowanych
zadan,

% kontroli kompletnosci wyciagéw bankowych na kazdy dzien,

% podziale dowoddéw ksiegowych, zgodnie z prowadzong ksiegow 0scia analityczna,

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajacena ich skontrolowaniu czy dokument
zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz na
sprawdzeniu, czy dokumenty te sa zaakceptowane przez Gldwnego Ksiegowego i

zatwierdzone do wyptaty przez Prezesa Fundacji.

Witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:
1) nadaniu dokumentom ksieggowych numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakim rejestrze ksiegowym dokument ma by¢
zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nim symbolu rejestru oraz na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ zaksiegowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,
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4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ zaksiegowany, jezeli dowoéd ma by
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub
data otrzymania — przy dowodach obcych,

5) podpisaniu przez Gltéwnego Ksiegowego lub inng osobe przez niego upowazniong.

Podpisywanie dokumentéw bankowych

1. osobami wtasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych

przez Fundacje rachunkéw bankowych sg osoby wymienione w karcie wzoréw podpisow.

2. Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawe
sporzadzenia przelewéw, czekdw gotéwkowych stanowia wiasciwe dokumenty ksiegowe, tj.
rachunki, faktury, umowy, decyzje i inne podpisane przez osoby zobowigzane do ich
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zaakceptowane przez

Gléwnego Ksiegowego Fundacji i zatwierdzone do wyptaty przez Prezesa Fundacji.

XIII. Ochrona danych

Ochrona dokumentoéw i ksiag rachunkowych

Nastepujace elementy systemu rachunkowo$ci podlegaja fizycznemu zabezpieczeniu, ktdre
zapewnia ochrone przed dostgpem o0séb nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem:
1/ zasady rachunkow osci,
2/ ksiegi rachunkowe,
3/ dowody ksiegowe,
4/ dokumentacja inwentaryzacyjna,
5/ sprawozdania finansowe,

Powyzsza dokumentacja ksiggowa przechowywana jest w siedzibie Fundacji. Dostep do

dokumentacji posiadaja osoby upowaznione przez Prezesa.
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1.

Ze wzgledu na szereg zagrozen w przetwarzaniu danych ksiegowych za pomoca komputera
uzyskane dane, ich zbiory, programy i noséniki danych finansowo - ksiegowych podlegaja

szczegoblnej ochronie z uwagi na mozliw osci:
a) calkowitej utraty danych,
b) czedciowej utraty danych,
c) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
d) celowego wprowadzania btednych danych przez osoby nieuprawnione,
e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,
f) innezagrozenia

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez

zastosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wtasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalcenie, przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu ponizszych ustalen oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
ksiegowego jego identyfikatora i hasta oraz przestrzeganiu zachowania poufnosci haset. W
przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest
dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogéw z programem ksiegowym wylacznie do

uzytkownikéw uprawnionych.

Dowody ksiggowe po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane z
komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci
sprawdzenia dokumentu przez osobe z innej komdrki organizacyjnej jednostki dokument
mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te
dowody.

W celu zabezpieczenia danych ksiegow ych oraz dokumentéw stanowiacych podstawe zapiséw
ksiggowych dostep do nich maja wytacznie osoby zajmujace si¢ prowadzeniem ksiegow o$ci

oraz Zarzad Fundacji.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadéw itp.) moze nastapi¢
W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody Prezesa Fundacji, za

pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksieggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,

wedtug poszczegdlnych realizowanych zadan.

Sprawozdanianalezy przechowywadé w oddzielnych segregatorach do tego przeznaczonych do

czasu ich przechowywania.
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9. W okresie sprawozdawczym oraz w ciggu 2 lat nastepnych, dowody ksiggowe winny

znajdowac sie w ksiegow osci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum Fundagji.

10. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Fundacji i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do

pracownika wyznaczonego przez Prezesa Fundagji.

Kopie zapasowe i zabezpieczenie nosnikow danych

W celu zabezpieczenia istniejacym zagrozeniom wprowadza si¢ nastepujace reguty do Scistego
przestrzegania przez pracownikdéw stuzby finansowo - ksiegowej, informatykéw i pozostatych
uzytkownikéw systemu a mianowicie:

1. wprowadzasigbezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych przy pomocy
znajdujacego sie¢ w pakiecie oprogramowania systemu Left Hand archiw izujacego na pendrive

oraz przeno$nym dysku twardym.

2. wprowadza sie obowigzek sporzadzania kopii zapasowej co nalezy wykonywac przy

kazdorazowym wprowadzaniu danych do komputera.

3. wprowadza si¢eobowigzek sporzadzania kopii zapasowej cospoczywana operatorze, ktéry jako
ostatni w danym dniu pracowat z systemem; odpowiedzialnos¢ za prawidiow g realizacje tego
obowigzku spoczywa mna osobie odpowiedzialnej w fundacji za prowadzenie ksiag

rachunkowych.

4. przenosny dysk twardy zawierajacy zarchiwizowane dane musi by¢ przechowywany do czasu
ponownego wykorzystania pod zamknieciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym

pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajace dane.

5. przenosny dysk twardy zawierajacy dane zarchiwizowane w ostatnim roboczym tygodniu
moga zosta¢ powtdérnie wykorzystane nie wczesniej niz po zakoniczeniu miesigca, przenosny
dysk twardy przechowuje si¢ bezwzglednie pod zamknigciem w innym pomieszczeniu niz

znajduje sie komputer zawierajacy dane.

6. przenosny dysk twardy zawierajacy dane zarchiwizowane w dniu zamkniecia kolejnego
miesigca i sporzadzenia wydrukdéw, o ktérych mowa w art. 14 ust 4 ustawy o rachunkow osci,
powinienby¢ przechowywany, co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy; dysk twardy przechowuje si¢ bezwzglednie pod
zamknieciem w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane; w miare
mozliwosci nalezy go przechowywac¢ w odpowiednio zabezpieczonym miejscu poza siedziba

Fundacji a przynajmniej w oddalonym pomieszczeniu.

7. do no$nikéw instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosuje si¢ odpowiednio

postanowienia punktu 6.
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Zasady bezpieczenstwa

W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwoscia ich catkowitej lub cze$ciowej utraty w
wynikuréznychnieprzewidzianych zdarzen wprowadza sie jako obowiazujace nizej podane zasady

do $cistego przestrzegania:

1. od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie, w ktérym znajduje sie komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie nie przebywania w nim zadnego z

pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliw o$ciag wiamania.

2. od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych
zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego
powinno by¢ zgodne z ustalonymi zasadami; obowiazuje tez zapewnienie nadzoru nad

pomieszczeniami Fundacji poza godzinami pracy,

3. od uszkodzenia sprzetu komputerowego spow odow anego niewtasciw ymi parametrami zasilania
z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wtasciwego stanu instalacji zasilajacej,
stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub

co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

4. od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne ograniczenie
dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe a takze bezwzgledny zakaz pozostawienia
wlaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz

dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

5. od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika; obowigzuje szczegdlna uwaga przy

wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6. od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowiazujebezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i
uruchamiania programoéw z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu

programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozleglymi sieciami.

XIV. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt —jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt,
zbiory roczne dowoddéw ksieggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnychnalezy oznaczy¢ich
nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.
4) zasady przechowywania akt,
a) aktawinnyby¢przechowywanew komérce organizacyjnejna stanowisku pracy, ktérego
dotyczy przez okres 2 lat kalendarzowych,
b) po w/w okresie akta winny by¢ oddane do archiwum Fundacji w celu przechowywania

ich zgodnie z okreslona kategoria archiwalna.
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5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego w zakresie wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw - dokumenty musza by¢ widoczne i trwale
oznakowane, zgodnie z zasada o ktérej mowa w pkt. 3. Oznakowany winiec by¢ pojedynczy

dokument i zewnetrzna strona teczki / segregatora, w ktérej jest przechowywany.
2. Oznaczenie kategorii dokumentéw:
1) Symbolem ,A” — oznacza sie kategorie dokumentéw stanowiacych materialy archiwalne,
2) Symbolem , B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej, w tym:

a) Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentéw o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania ulega niszczeniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 01 stycznia roku nastepnego po utracie przez

dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Fundacji oraz dla celéw kontrolnych,

b) Symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie

praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c¢) Symbolem ,BE” oznacza sie¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter , tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany

kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji

za materiaty archiwalne.

3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne za biezacy rok obrotowy przechowuje sie w
siedzibie Fundacji — w formie oryginatéw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w

formie utatwiajacej ich tatwe odszukanie.

4. W podobny sposoéb nalezy przechowywac pozatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy:
a) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkow osci,
b) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),

¢) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

5. Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace wtasciwie
zachowadé, w trwatej postaci, zawartos¢ dowodéw ksiegowych z wytaczeniem dokumentéw
dotyczacych:

a) przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,

b) znaczacych umow,

¢) dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa Fundacji,
d) lista ptac,

e) innych wyjatkowo waznych dokumentow.
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6.

Warunkiem przeniesienia tresci dowoddéw ksiegowych na komputerowe nosniki danych, w celu

przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w

formie wydrukéw.

XV. Przechowywanie akt

1.

W Fundacji obowigzujq ponizsze zasady przechowywania akt:

1)

2)

akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum Fundacji,

na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowegoi przeznastepnedwalata kalendarzoweaz do przekazaniaich do archiwum

jednostki,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgji
Kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnie z

wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na

merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwdch lat.

Przechowywanie akt w archiwum Fundagji:

1)

akta spraw ostatecznie zatatwionych, pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do

archiwum Fundacji po uptywie dwéch lat, kompletnymi rocznikami,

pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzeniearchiwum Fundacji po uzgodnieniu

z kazdq komoérka organizacyjng, ustala termin przekazania akt do archiwum Fundacji.

przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,
spisy zdaw czo-odbiorcze sporzadza sie:

a) dla kategorii ,,B” w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, pozostate egzemplarze pozostajg w

archiwum fundacji,

b) dla kategorii ,,A” w czterech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, drugi przekazuje sie do archiwum

panstwowego natomiast pozostate egzemplarze pozostajq w archiwum fundagji,

74



spisy zdaw czo-odbiorcze sporzadzajq pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdaw czo-odbiorcze podpisuje: pracownik zdajacy aktaipracownik przyjmujacy akta do

archiwum,

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalno$ci podlegaja trwatemu

przechowywaniu,

Pozostalg dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywac¢ w Fundagji, co

najmniej:

a) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkow osci — przez okres nie krétszy
anizeli 5 lat od uptywu jej waznosci,

b) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

c) karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat, natomiast listy wynagrodzen 50 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakoniczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — jeden rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

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

g) dowody ksiegowe za dany rok obrotowy, nie wczesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikéw, ktérym powierzono aktywa do sprzedazy; ze wzgledéw podatkowych
nalezatoby przechowywac te dowody ksiegowe przez okres 5 lat po roku obrotowym,
ktorego dotycza,

h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza.

i) dokumenty projektowe, zgodnie z zapisami zawartymi w umowach

Ustalone okresy przechowywania dokumentéw oblicza sig od poczatku roku nastepujgcego

po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczg.
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XVI. Postanowienia kohcowe

1.

W celu usprawnienia obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych nalezy dazy¢ do tego aby
obieg ich odbywat sie najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace
zasady:

1) Przekazywadédokumenty tylkodo tych komérek, ktore istotniekorzystajq z zawartych w nich
danychi sa kompetentne do ich kontrolii opisywania zgodnie z harmonogramem obiegu i
kontroli dokumentéw finansow o-ksiegowych.

2) Przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiezenia
okresowym spietrzeniom si¢ prac powodujacych mozliwo$¢ zwiekszenia pomytek,

3) Dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki
merytoryczne dominimum. W tym celu nalezy przestrzegac terminéw sptywu dokumentow
finansow o-ksiegow ych do ksiegow osci.
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Zalacznik Nr 2
do Uchwaty Nr 3/2013
Zarzadu Fundacji ,Novus Genesis”

Z dnia 20 grudnia 2013r.

OPIS REGUL OBLICZENIOWYCH,
ALGORYTMOW PRZETWARZANIA DANYCH,
EWIDENC]I, KONTROLI

ORAZ WYDRUKU DANYCH
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Zalacznik Nr 3

do Uchwaty Nr 3/2013

Zarzadu Fundacji ,Novus Genesis”

Z dnia 20 grudnia 2013r.

ZGODNOSC OPROGRAMOWANIA

,LEFTHAND”

PEENA KSIEGOWOSC

Z WYMOGAMI STAWIANYMI PROGRAMOM
FINANSOWO - KSIEGOWYM

PRZEZ USTAWE O RACHUNKOWOSCI
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