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Dokumentacja rachunkowa

1. Zasady (polityka) rachunkowosci
Wstep

Niniejsza Dokumentacja zostata opracowana w oparciu o art. 10 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.({j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351 z pdzn. zm.)
i zawiera unormowania zgodne z cytowang powyzej ustawa.
Stowarzyszenie prowadzi petng ksiegowosé przy uzyciu ksiegi gtébwnej oraz ksigg
pomocniczych.
Za prawidlowg i rzetelng polityke rachunkowosci odpowiedzialnos¢ ponosi Zarzad
Stowarzyszenia.

Ksiegi rachunkowe Fundacji ,,Polska Fundacja Filary Rozwoju” prowadzone sg

w  18-400 tomza, ul. Studencka nr 19 lok. 508 bud.A

Czesé I- Definicje pojeé
1. Kierownik jednostki- organ wieloosobowy (Zarzgd Fundacji), ktéry zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz statutem uprawniony jest do zarzgdzania
organizacja.
2. Ksiegi rachunkowe- sg to dzienniki oraz zbiory utrwalone w systemie finansowo-
ksiegowym, uzgodnione za pomocg zestawienia obrotéw i sald i uzupetnione o wykaz
sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz).
3. Rok obrotowy- jest to okres kolejnych 12 miesiecy. Zgodnie ze statutem jest to rok
kalendarzowy.
4.0kres sprawozdawczy- jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa, lub inne sprawozdania sporzgdzone na podstawie ksigg
rachunkowych (miesieczne okresy sprawozdawcze).
5. Dzien bilansowy- to dzien, na ktéry stowarzyszenie sporzgdza sprawozdanie finansowe.
6. Aktywa- to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslone;j
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysziosci wptyw do
jednostki korzysci ekonomicznych.
7. Aktywa trwate-obejmujg nastepujgce zasoby majgtkowe:
-wartosci niematerialne i prawne,
-rzeczowe aktywa trwate,
-naleznosci dlugoterminowe,
-inwestycje dlugoterminowe (w tym m.in. aktywa finansowe, jezeli sg ptatne i wymagalne lub
przeznaczone do zbycia w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego),
-dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe, jezeli trwajg diuzej niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego,
8. Wartosci niematerialne i prawne - sg to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwatych prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz jeden rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki. W szczegdlnosci do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie:
-autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,



-prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych, know-how.

9. Srodki trwate - to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi (z wytaczeniem obiektéw
zaliczanych do inwestycji), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do Srodkéw
trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

- nieruchomosci- w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

-maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne,

-ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

10. Srodki trwate w budowie - s3 to zaliczane do aktywoéw trwatych $rodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego.

11. Inwestycje - sg to aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych
wynikajgcych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie
odsetek, dywidend(udziatdw w zyskach) lub innych pozytkow, w tym rowniez z transakcji
handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartosci
niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz zostaty nabyte w celu
osiggniecia tych korzysci.

12. Aktywa finansowe - obejmujg aktywa pieniezne, instrumenty kapitalowe wyemitowane
przez inne jednostki, a takze wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymywania aktywow
pienieznych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z inng jednostkg na
korzystnych warunkach.

13. Instrumenty finansowe - to kontrakty, ktére powodujg powstanie aktywoéw finansowych
u jednej ze stron i zobowigzania finansowego albo instrumentu kapitalowego u drugiej ze
stron pod warunkiem, ze z kontraktu zawartego miedzy dwiema lub wiecej stronami
jednoznacznie wynikajg skutki gospodarcze, bez wzgledu na to, czy wykonanie praw lub
zobowigzan wynikajgcych z kontraktu ma charakter bezwarunkowy czy warunkowy.

14. Instrumenty kapitatowe - kontrakty, z ktérych wynika prawo do majatku jednostki,
pozostatego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a takze
zobowigzanie sie jednostki do wyemitowania lub dostarczenia wiasnych instrumentéw
kapitatowych, a w szczegdlnosci udziatéw.

15. Aktywa obrotowe - obejmujg nastepujgce zasoby majatkowe;

-rzeczowe aktywa obrotowe,

-naleznosci krétkoterminowe,

-inwestycje krétkoterminowe( w tym m. in. Aktywa finansowe, jezeli sg ptatne i wymagalne lub
przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia,
wystawienia lub nabycia albo stanowig aktywa pieniezne ),

-krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe, jezeli trwajg nie diuzej niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego.

16. Rzeczowe aktywa obrotowe - sg to nabyte w celu zuzycia na wiasne potrzeby
materiaty, wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty:

-gotowe(wyroby, ustugi i roboty) zdatne do sprzedazy,

-w toku produkciji,

-potprodukty,

-towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym,

-przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub w ciggu
normalnego cyklu operacyjnego wiasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on dtuzej niz 12
miesiecy.

17. Aktywa pieniezne - to pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne
(rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne, tak w gotowce, jak i na rachunkach bankowych lub w
formie lokat pienieznych, czeki i weksle obce, jezeli sg one ptatne lub wymagalne w ciggu
roku od daty ich wystawienia, nabycia, zatozenia, inne aktywa finansowe oraz metale
szlachetne , jezeli nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.

18. Naleznosci lub zobowigzania krétkoterminowe - to naleznosci lub zobowigzania,
ktérych okres sptaty na dzien bilansowy jest dtuzszy niz jeden rok. Grupa ta obejmuje catosc
naleznosci i zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ustug.



19. Naleznosci lub zobowigzania diugoterminowe - to naleznosci lub zobowigzania,
ktorych okres spfaty na dzien bilansowy jest dtuzszy niz rok.

20. Zobowigzania finansowe - zobowigzanie jednostki do wydania aktywoéw finansowych
albo do wymiany instrumentu finansowego z inng jednostkg, na niekorzystnych warunkach.
21. Przychody i zyski - uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych , o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci aktywow,
albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu kapitatu wtasnego lub
zmniejszenia jego niedoboru w inny sposob niz wniesienie srodkdéw przez akcjonariuszy.

22. Korzysci i straty - to uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywow, albo zwiekszenia wartosci zobowigzah i rezerw, ktére doprowadzg do zmniejszenia
kapitatu wtasnego lub zwiekszenia jego niedoboru w inny sposéb niz wycofanie Srodkow
przez akcjonariuszy.

23. Pozostate koszty lub przychody operacyjne - to koszty i przychody niezwigzane
bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody
zwigzane:

- ze zbyciem srodkoéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych,

- z odpisem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych,
z wyjatkiem naleznosci i zobowigzah o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych
kosztow,

- Z utworzeniem i rozwigzywaniem rezerw, z wyjgtkiem rezerw zwigzanych z operacjami
finansowymi,

- z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywéw i ich korektami, z wyjagtkiem odpiséw
obcigzajgcych koszty wytworzenia sprzedanych produktéw lub sprzedanych towaréw, koszty
sprzedazy lub koszty finansowe,

- z odszkodowaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywow,
w tym takze Srodkéw pienieznych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie srodkow trwatych,
Srodkow trwatych w budowie albo warto$ci niematerialnych i prawnych.

24. Koszty statutowe - sg to koszty zwigzane z realizacjg danego programu, ktérego cel jest
zgodny z celami statutowymi jednostki.

25. Straty i zyski nadzwyczajne - to skutki finansowe zdarzen trudnych do przewidzenia,
poza zwyktg dziatalnoscig jednostki i niezwigzane z ogéinym ryzykiem jej prowadzenia.

26. Cena nabycia- rozumie sie rzeczywistg cene zakupu sktadnikow aktywéw obejmujgca
kwote nalezng sprzedajgcemu, natomiast w przypadku importu powiekszong o obcigzenia
publicznoprawne sktadnika aktywdw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, fgcznie z kosztami transportu, zatadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu,
a pomniejszone 0 zmniejszajgce cene rabaty i upusty, inne podobne zmniejszenia o odzyski.
W przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majgtku (np. darowizny),
jego cene ustala sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
27.Cena sprzedazy netto sktadnika aktywoéw stanowi mozliwg do uzyskania w dniu
bilansowym cene sprzedazy, pomniejszong o rabaty i upusty i inne podobne zmniejszenia
oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skfadnika aktywdéw do sprzedazy i doprowadzeniem
jej do skutku, a powiekszong o nalezng dotacje przedmiotowg. Jezeli nie jest to mozliwe
ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposéb okresli¢
jego warto$¢ godziwg na dzien bilansowy.

28.Trwata utrata wartosci- zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke skfadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci w znaczgcej
czesci lub w catodci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie
odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego wartos¢ sktadnika aktywdw wynikajgcg z ksigg
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku- do ustalonej w inny sposéb
wartosci godziwe;.

29.Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwalych w budowie, srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych - obejmuje ogét kosztow poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania, w tym réwniez niepodlegajgcy odliczeniu VAT i podatek akcyzowy



oraz koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Czes¢ II- Okresy sprawozdawcze i wynikajace z nich obowiagzki

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Krotsze okresy sprawozdawcze wchodzace w skiad roku obrotowego

to miesieczne okresy sumowania obrotow na kontach ksiegi gtéwnej w celu ustalenia poziomu
uzyskiwanych przychodow i kosztoéw oraz ustalania wyniku finansowego, obliczane w rachunku
narastajgcym od poczatku roku do konca kazdego miesigca, bez sporzgdzania bilansu oraz
rachunku wynikéw.

3. Bilans oraz rachunek zyskéw i strat za okres krotszy niz rok obrotowy moze zostac
sporzadzony na potrzeby wynikajgce z realizacji poszczegoélnych projektéw i zadan.

4. Stowarzyszenie ,tomzynskie Forum Samorzgdowe” bedzie sporzadzaé sprawozdanie
finansowe z uwzglednieniem uproszczonych zasad przewidzianych dla jednostek mikro
wprowadzonych ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci, z
zastosowaniem art. 46 ust. 5 pkt 4, art. 47 ust. 4 pkt 4, art. 48 ust. 3, art. 48a ust. 3, art. 48b ust. 4
ustawy o rachunkowosci z pézniejszymi zmianami.

Czes¢ llI- Zasady polityki rachunkowosci

Podstawowym zagadnieniem, od ktorego zalezy rzetelno$c¢ informacji o sktadnikach majgtkowych
i osiggnietych wynikach gospodarczych, jest wiasciwa ich wycena w bilansie. Fundacja ,Polska
Fundacja Filary Rozwoju” wycenia aktywa i pasywa w oparciu o zasade kosztu historycznego z
zachowaniem zasady ostroznosci. Do ustalen ogélnych dotyczacych wyceny aktywow i pasywéw
nalezy zasada, zgodnie z ktérg rzeczywista wartos¢ skladnikbw majatkowych wynika z
pomnozenia tych sktadnikow przez cene jednostkowg zakupu lub nabycia albo kosztow
poniesionych przy ich wytworzeniu we wlasnym zakresie.

Ustala sie nastepujace ogélne zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy:

1) Srodki trwate wartosci niematerialne i prawne- wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie- w wysokosci ogdétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych-
wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej wartosci,

4) inwestycje krétkoterminowe- wedtug ceny nabycia,

5) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

6) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

7) zobowigzania- w kwocie wymagajgcej zaptaty

8) rezerwy —w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

9) kapitaty wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominaine;.

Zespot 0- Aktywa trwate

Konta zespotu 0 przeznaczone sg do ewidencji:
- $rodkéw trwatych i ich umorzen,
- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzen,
- pozabilansowej: wtasne srodki trwate przyjete w leasing operacyjny, dzierzawione i
otrzymywane w nieodptatny zarzad i uzytkowanie, wtasne srodki w likwidaciji.



Srodki trwate

Konta 010 ,Srodki trwate” przeznaczone sg do ewidencji zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych. Za srodki trwate uznaje sie srodki pracy oraz inne przedmioty i
urzgdzenia dtugotrwatego uzytkowania, ktore spetniajg nastepujgce kryteria:

- sg kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia ich do uzytkowania,

- stanowig wilasnos¢ lub wspétwtasnosé jednostki,

- przeznaczone sg do wykorzystania na wlasne potrzeby jednostki lub do wynajmu,

- ich przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok.
Przez cene zakupu rozumie sie cene, jakg nabywca ptaci za zakupione skfadniki majgtku, a przy
imporcie powiekszong ponadto o clo i ewentualnie podatek akcyzowy od towardow
sprowadzonych z zagranicy. W razie wytworzenia we wilasnym zakresie jest to koszt
wytworzenia.

Do srodkow trwatych zalicza sie rowniez:
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych (podatkowo: inwestycije w obcych srodkach
trwatych),
- grunty nalezgce do jednostki, jezeli zwigzane sg z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza,
- przyjete w leasing finansowy, o ile z umowy leasingowej zawartej miedzy stronami wynika,
ze srodek zaliczony jest do majgtku trwatego leasingobiorcy w momencie przyjecia go do
uzytkowania,
- budynki i budowle wzniesione na cudzym gruncie,
- czesci sktadowe budynkéw i budowli stanowigce odrebng nieruchomosé,
- inwentarz zywy,
- urzgdzenia rozbieralne stanowigce wyposazenie placow i budow,
- urzgdzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzet gasniczy,
- pozostate srodki trwate( dawniej wyposazenie).
Dokumentami ewidencjujagcymi stan i ruch srodkéw trwatych sa:
- dowody OT- przyjecia srodka trwatego,
- dowody PT- przekazanie $rodka trwatego,
- dowody LT- likwidacja $rodka trwatego,
- dowody MT- zmiana miejsca uzytkowania.
Udokumentowanie stanu i ruchu srodkéw trwatych w ksiegowosci prowadzone jest za pomocag
ewidenciji:
- syntetycznej,
- analitycznej.
Ewidencja syntetyczna srodkéw trwatych jest tak zorganizowana, aby pozwalata na szybka
orientacje w zakresie zmian ilosciowych i warto$ciowych zachodzgcych w stanie Srodkéw
trwatych oraz przyczyn i kierunkéw tych zmian, a ponadto umozliwiata sporzgdzanie sprawozdan
finansowych.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegodlnych obiektow inwentarzowych przy
zastosowaniu tabeli amortyzacyjnej.
Stosuje sie nastepujgce zasady prowadzenia ewidencji w zakresie wartosci srodkéw
trwatych:
- po stronie Wn kont ksieguje wszelkie przychody Srodkéw trwatych, tj. zwiekszenia ich
wartosci poczatkowej: przychody z budowy, zakupy, otrzymane aporty lub darowizna,
wytworzone we wiasnym zakresie, zakonczenie ulepszenia srodka trwatego oraz przejecie po
zakonczeniu umowy leasingu finansowego,
- po stronie Ma konta ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci: rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.
Przyjmuje sie dla poszczegolnych momentow zmian nastepujgce daty:
- srodki trwate w budowie — data zakonczenia zadania, tzn. protokolarnego przyjecia srodka
do uzytkowania. Jezeli faktycznie przyjecie do uzytkowania nastgpito wczesniej od przyjecia
protokolarnego, za date zakonczenia zadania uwaza sie date faktycznego przyjecia srodka do
uzytkowania,
- likwidacja — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez kierownika jednostki niezaleznie od
tego kiedy nastgpita fizyczna likwidacja,



- nieodptatnego przyjecia lub przekazania- data sporzgadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego,

- przeszacowania- data urzedowej aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, okreslona w
przepisach,

- ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej, wynikajaca
z protokotu komisiji,

- sprzedazy miejsca uzytkowania- data protokotu odbioru przez nowego uzytkownika,

- zakupu pozostatych Srodkéw trwatych- data nabycia, data kosztéw poniesionych na ich
wytworzenie, rozbudowe, lub modernizacje.

Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 przeznaczone jest do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
amortyzacji i umorzeniu. Saldo Wn konta oznacza warto$¢ poczatkowg wartosci niematerialnych i
prawnych na koniec okresu. Ewidencja szczegdtowa do konta umozliwia wyodrebnienie
poszczegodlnych tytutdw wartosci niematerialnych i prawnych oraz prawidtowe obliczenie odpisow
amortyzacyjnych(umorzeniowych). Konto stuzy ewidencji nabytych przez jednostke na wtasne
potrzeby lub oddania w najem praw majgtkowych diuzszym niz rok.
Stosuje sie nastepujgce zasady prowadzenia ewidencji prowadzenia ewidencji w zakresie
wartosci niematerialnych i prawnych:
- po stronie Wn konta ksieguje sie wszelkie przychody wartosci niematerialnych i prawnych, tj.
zwiekszenia ich wartosci poczatkowej: zakup praw majgtkowych( patentéw, licencji itp.),
koszty prac rozwojowych, wartosc firmy,
- po stronie Ma konta ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci: rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.

Umorzenie srodkéw trwatych

Konto 070-01- Umorzenie prawa uzytkowania wieczystego
Konto 070-02- Umorzenie budynkéw i budowli

Konto 070-03- Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn
Konto 070-04- Umorzenie srodkéw transportu

Konto 070-05- Umorzenie innych srodkéw trwatych

Konta 070-01 do 070-05 stuzg do ewidencji umorzen stanowigcych korekte wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych na skutek ich zuzycia.

Biezgce umorzenie srodkéw trwatych ksiegowane jest po stronie Ma konta 070 w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 400- Amortyzacja.

Umorzenie oblicza sie od samej daty i przez ten sam okres jak amortyzacje.

Umorzenie obliczane jest na podstawie tabel amortyzacyjnych.

Zasady i sposéb amortyzacji kazdego srodka trwatego okresla zafgczony aktualny plan
amortyzacji sporzgdzony zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Saldo Ma konta 070 oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych. Odpisow
amortyzacyjnych wg tabeli amortyzacyjnej dokonuje sie w kazdym przypadku, gdy wartosé
poczatkowa $rodka trwatego w dniu przyjecia do uzytkowania jest wyzsza niz 10.000 zt
Przedmioty niskocenne o wartosci jednostkowej ponizej 10.000 zt (spetniajgce warunki odpisania
ich wartosci w ciezar kosztbw w momencie przyjecia do uzytkowania- ewidencjonuje sie
ilosciowo).

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 075- Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Na koncie tym dokonuje sie odpisow umorzeniowych na stronie Ma konta. Na koniec okresu
obrachunkowego konto wykazuje jedynie saldo strony Ma oznaczajgce stan umorzen wartoSci
niematerialnych i prawnych.



Srodki trwate w budowie

Konto 080- Srodki trwate w budowie
Na koncie 080 ewidencjonowane sg koszty:

e pozostajgce w bezposrednim zwigzku z budowg lub montazem srodka trwatego,
e ulepszenia juz istniejgcego wlasnego lub obcego $srodka trwatego.

Na koncie 080 ujmowane sg koszty stanowigce elementy skladowe kosztu wytworzenia
(w rozumieniu art. 28 ust. 3 i 8 ustawy o rachunkowosci), ceny nabycia (w rozumieniu art. 28
ust. 2 i 8 ustawy o rachunkowosci) lub kosztu ulepszenia (zdefiniowanego w art. 31 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci), dotyczgce Srodka trwatego. Na koncie 080 mogg by¢ rowniez ujmowane
zakupy srodkéw trwatych niewymagajgcych montazu. Po stronie Wn tego konta ewidencjonuje
sie w szczegolnosci poniesione koszty (lgcznie z niepodlegajgcym odliczeniu VAT) budowy,
montazu i ulepszenia srodkow trwatych, w tym (m.in.):

e koszty opracowania dokumentacji projektowej,

o opfaty z tytutu uzyskanych lokalizacji pod budowe,

e koszty robét budowlano-montazowych,

o koszty zakupu maszyn i urzadzen oraz ich montazu,

o koszty prowadzonego obcego nadzoru (autorskiego, inwestorskiego, generalnego
wykonawcy),

e wydatki na ubezpieczenia majgtkowe budowanych obiektéw,

e Kkoszty poniesione na rozruch technologiczny iprodukcje prébng, poprzedzajgce
przekazanie efektéw budowy do uzywania,

e Kkoszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania budowy, montazu lub
ulepszenia $rodka trwatego albo inwestycji w nieruchomosci izwigzane ztymi
zobowigzaniami réznice kursowe (ujemne), pomniejszony o przychody z tego tytutu (o
réznice kursowe dodatnie) — do momentu przekazania obiektu do uzywania.

Natomiast po stronie Ma konta 080 ksieguje sie rozchody izmniejszenia wartosci srodkow
trwatych bedacych w trakcie budowy, montazu lub ulepszania.

Konto 080 moze wykazywac wytacznie saldo debetowe. Jego wysokos¢ odzwierciedla wielkos¢
naktadow poniesionych na srodki trwate bedgce w budowie, montazu lub w trakcie ulepszania.
Saldo konta 080 wykazywane jest w aktywach bilansu.

Zespot 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz inne krétkoterminowe aktywa
finansowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:

- przechowywanych w kasach krajowych i zagranicznych srodkow ptatniczych ,

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach krajowych,

- udzielanych przez banki kredytow krajowych i zagranicznych.
Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw i stanow
rachunkéw bankowych wyrazajgcych naleznosci lub zobowigzania z tytutu lokat lub kredytow
bankowych. Stowarzyszenie nie prowadzi (obrotu gotéwkowego) kasy.



Konto 131- Rachunki bankowe

Konto 131 stuzy do ewidencji wszelkich operacji pienieznych i kredytowych dokonywanych na
rachunku rozliczeniowym (biezgcym) jednostki w banku finansujgcym jego dziatalno$¢.

Na koncie 131 dokonuje sie operacji wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych- wyciggow
i dotgczonych do nich dowodow- w zwigzku z czym powinna wystepowaé petna zgodnosé
zapisow na koncie 131 miedzy ksiegowoscig banku i ksiegowoscig jednostki.

Ewentualne réznice lub pomytki odnosi sie na konto 249- Pozostate rozrachunki.

Po stronie Wn ksieguje sie wszelkie wptywy gotowkowe, np. za wycofane lub sprzedane udziaty
krajowe i papiery wartosciowe(Ma konto zespotu 7), naleznosci od odbiorcow krajowych (Ma
zespot 2) innych naleznosci, omytki i btedy bankowe, realizacji czekow obcych i wptywéw
srodkéw pienieznych w drodze, otrzymane kredyty bankowe i ptatnicze oraz zadtuzenie uznane
za przeterminowane, a takze odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku biezgacym.

Po stronie Ma konta 131 ksieguje sie wszelkie wyptaty oraz wykorzystanie udzielonych przez
bank kredytéw, a w szczegdlnosci przelewy z tytutu:

- nabycia udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych i papierow warto$ciowych, obcigzajgce
koszty operacyjne, takie jak koszty sgdowe kary, grzywny, omytki lub btedy w wyciggu
bankowym,

- sptata kredytow obrotowych i zadtuzenia przeterminowanego,

- zaptata zobowigzan,

Konto to wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konta 131-XX (pierwszy stopien analityki) — wyodrebnione rachunki bankowe dla Projektow.

Konto 132- Rachunki bankowe walutowe

Konto 132 stuzy do ewidencji wszelkich operacji pienieznych dokonywanych na rachunku w
banku, konta sg ewidencjonowane ilosciowo i wartosciowo.

Na koncie 132 dokonuje sie operacji wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych- wyciggow
i dotgczonych do nich dowoddéw- w zwigzku z czym powinna wystepowac¢ petna zgodnosé
zapisow na koncie 132 miedzy ksiegowoscig banku i ksiegowoscig jednostki.

Ewentualne réznice lub pomytki odnosi sie na konto 249- Pozostate rozrachunki.

Po stronie Wn ksieguje sie wszelkie wptywy bezgotéwkowe, naleznosci od odbiorcow
zagranicznych (Ma zespdt 2) innych naleznosci, omyiki i btedy bankowe, wplywow srodkéw
pienieznych w drodze.

Konto to wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konta 132-XX (pierwszy stopien analityki) — wyodrebnione rachunki bankowe dla Projektow.

Konto 134 — Dtugoterminowe kredyty bankowe.

Konto 134 — Dtugoterminowe kredyty bankowe — stuzy do ewidencji kredytéw bankowych
dtugoterminowych.

Konto 135 — Krétkoterminowe kredyty bankowe.

Konto 135 — Dtugoterminowe kredyty bankowe — stuzy do ewidencji kredytow bankowych
krétkoterminowych.

Konto 149- Srodki pieniezne w drodze

Konto 149 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w obrocie miedzy dwoma bankami.
Konto 149 moze wykazywac zarowno saldo debetowe, jak rowniez kredytowe.



Zespot 2- Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i
roszczen.
Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidenciji rozliczeh wynagrodzen, rozliczeh niedoboréw, szkdd
i nadwyzek oraz wszelkich innych zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Na kontach zespotu 2 ewidencjonuje sie w szczegodlnosci:
1. Bezsporne nalezno$ci i zobowigzania z tytutu:

- dostaw i ustug,

- podatkéw, optat i wszelkich rozrachunkéw z budzetami,

- zaliczek na poczet przyszitych dostaw i ustug,

- wynagrodzen za prace i wszelkich innych rozrachunkow z pracownikami,

- ubezpieczen i wszelkich innych tytutow,

- niedoboréw, szkod i nadwyzek powstatych w rzeczowych skfadnikach majatku oraz w

Srodkach pienieznych,
2. Roszczenie sporne (naleznosci dochodzone w postepowaniu sgdowym),
3. Rozliczenia zwigzane z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkowych, rozliczeh i roszczeh spornych, ustalenie ich przebiegu oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych wedlug poszczegoéinych walut, a takze ich ustalenie w
walucie polskiej. Dodatkowe zadania ewidencji szczegétowej sg okredlone w wyjasnieniach do
poszczegoblnych kont.

Konto 201- Rozrachunki z odbiorcami krajowymi

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow z odbiorcami z tytutu dostaw i ustug.
Pierwszy stopien analityki oznacza podziat na poszczegdlne tytuty naleznosci.

Konto 201 uznaje sie (strona Ma) za spfate i zmniejszenie naleznosci, natomiast zwiekszenie
naleznosci ewidencjonuje sie po stronie Wn.

Konto 201 posiada szczegoétowe analityki dla poszczegdlnych kontrahentéw (jedynie wg stanu
naleznos$ci na 31 grudnia).

Konto 202- Rozrachunki z dostawcami krajowymi

Konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z dostawcami z tytutu dostaw i ustug.
Pierwszy stopienh analityki oznacza podziat na poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 202 obcigza sig( strona WnO0 za sptate i zmniejszenie zobowigzan, natomiast zwiekszenie
zobowigzan ewidencjonuje sie po stronie Ma konta.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 202 zapewnia mozliwos¢ ustalenia zobowigzan z
tytutu poszczegolnych faktur zgtoszonych do rozrachunku.

Konto 202 posiada szczeg6towe analityki dla poszczegdlnych kontrahentow,

Konto 203- Rozrachunki z odbiorcami zagranicznymi

Konto 203 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z odbiorcami z tytutu dostaw i ustug.
Pierwszy stopien analityki oznacza podziat na poszczegolne tytuty naleznosci.

Konto 203 uznaje sie (strona Ma) za sptate i zmniejszenie naleznosci, natomiast zwiekszenie
naleznos$ci ewidencjonuje sie po stronie Wn.

Konto 203 posiada szczegotowe analityki dla poszczegolnych kontrahentéw i jest prowadzone
ilosciowo- wartosciowo.



Konto 204- Rozrachunki z dostawcami zagranicznymi

Konto 204 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z dostawcami z tytutu dostaw i ustug.
Pierwszy stopieh analityki oznacza podziat na poszczegélnych kontrahentéw.

Konto 204 obcigza sig( strona WnO za sptate i zmniejszenie zobowigzan, natomiast zwiekszenie
zobowigzan ewidencjonuje sie po stronie Ma konta.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 204 zapewnia mozliwos¢ ustalenia zobowigzan z
tytutu poszczegolnych faktur zgtoszonych do rozrachunku.

Konto 204 posiada szczegdtowe analityki dla poszczegdlnych kontrahentéw i jest prowadzone
ilosciowo- wartosciowo.

Konto 225- Rozrachunki z Urzedem Skarbowym PIT- 4R

Konto 225 , Rozrachunki z Urzedem Skarbowym PIT- 4R” stuzy do ewidencji kwot podatku
dochodowego od osoéb fizycznych podlegajacego wykazaniu w deklaracji PIT-4R. Konto 225
moze wykazywaé¢ dwa salda, ktére powinny sie zgadzac¢ z kwotg zaliczek przekazanych do
Urzedu Skarbowego w trakcie roku obrachunkowego.

- saldo debetowe (po stronie Wn) — wyraza nadwyzke podatku dochodowego przekazanego nad
naleznym, ktéra moze podlega¢ zwrotowi bezposredniemu na rachunek bankowy podatnika lub
tez rozliczeniu w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- saldo kredytowe (po stronie Ma) — oznacza zobowigzanie z tytutu podatku dochodowego
podlegajgce wplacie na rachunek bankowy urzedu skarbowego w obowigzujgcym terminie.

Konto 229- Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Konto 229 stuzy do ewidencji naliczonych sktadek ZUS oraz wyptat swiadczen dokonywanych w
imieniu ZUS.

Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci od ZUS , natomiast saldo Ma tego konta oznacza stan
zobowigzan wobec ZUS.

Konto 231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wszelkich wyptat pienieznych
oraz Swiadczen w naturze badz ich ekwiwalentéw pienieznych, zaliczanych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami do wynagrodzen.

Na koncie 231 dokonuje sie zapisbw na podstawie list ptac pod datg ich sporzadzenia lub
dokonania wyptaty.

Prowadzone sg karty zarobkowe pracownikow, ktére zapewnig prawidtowe ustalenie:

- wymiaru ustawowo przystugujgcych zasitkéw, emerytur i rent,

- wynagrodzenia pracownikow za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

- urlopu wypoczynkowego,

- podatku dochodowego od o0s6b fizycznych.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza nalezno$ci z tytutu wynagrodzen,
saldo Ma oznacza zobowigzania z tytutu wynagrodzen.



Konto 232- Rozrachunki z tytutu uméw cywilno- prawnych

Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z osobami niebedgcymi pracownikami z tytutu
wszelkich wyptat, zaliczanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do wynagrodzen.

Na koncie 232 dokonuje sie zapisow na podstawie rachunku do umowy przedtozonego przez
Zleceniobiorce pod datg ich otrzymania przez zleceniodawce.

Prowadzone sg karty zarobkowe zleceniobiorcéw, ktére zapewnig prawidtowe ustalenie:

- wymiaru ustawowo przystugujgcych zasitkdw, emerytur i rent,

- podatku dochodowego od os6b fizycznych.

Konto 232 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zobowigzanie z tytutu umowy.

Konto 234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjgtkiem
wynagrodzen ujmowanych na koncie 231.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci rozrachunki z tytutu:

- wyptaconych pracownikom zaliczek (np. na koszty podrézy, sum do rozliczenia oraz
dokonywanych przez pracownikow w imieniu Stowarzyszenia wydatkéw na cele administracyjne,
gospodarcze oraz reprezentacyjne),

- Swiadczen odpfatnych na rzecz pracownikow, sprzedazy wyrobdéw, towaréw handlowych czy
ustug, zwrotéw za rozmowy telefoniczne.

- udzielonych pracownikom pozyczek.

Odpisywanie przedawnionych zobowigzan oraz umarzanie naleznosci od pracownikéw, jak
réwniez kontrola ich spfaty nastepujg wedtug ogdlnie przyjetych zasad.

Ewidencja szczegotowa do konta 234 zapewnia ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w
odniesieniu do kazdego pracownika: zaliczki, delegacje, pozostate rozrachunki.

Konto 234 moze mie¢ dwa salda . Saldo strony Wn oznacza nalezno$ci, a saldo Ma oznacza stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240- Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw krajowych z réznymi osobami
fizycznymi, przedsiebiorstwami, instytucjami i organizacjami, jezeli rozrachunki te nie dotyczg
dostaw robdt i ustug ujmowanych na kontach 231, 232 i 234.

Szczegotowa ewidencja do konta 240 zapewnia podziat rozrachunkéw wg kontrahentéw i tytutow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci od kontrahentéw, saldo
Ma oznacza stan zobowigzan.

Konto 250- Roszczenia sporne

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci dochodzonych w postepowaniu sgdowym.

Konto 261- Pozyczki otrzymane diugoterminowe

Konto 261 stuzy do ewidencji pobranych pozyczek dtugoterminowych o okresie sptaty powyzej
jednego roku. Konto uznaje sie za pobrane pozyczki a obcigza sie ich sptatami.

Konto 262- Pozyczki otrzymane krétkoterminowe

Konto 262 stuzy do ewidencji pobranych pozyczek krotkoterminowych o okresie spfaty ponizej
jednego roku. Konto uznaje sie za pobrane pozyczki a obcigza sie ich sptatami.



Konto 280 — Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci
obcigzajg pozostate koszty operacyjne w odniesieniu do wartosci nominalnej naleznosci oraz
koszty finansowe w odniesieniu do odsetek.

W ksiegach rachunkowych utworzony odpis ujmuje sie zapisem:

1) odpis aktualizujgcy wartos¢ naleznosci gtéwnej:

— Wn konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne”,
— Ma konto 280 ,Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci”,

2) odpis aktualizujgcy wartos¢ odsetek od naleznosci:

— Wn konto 751 ,Koszty finansowe”,
— Ma konto 280 ,Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci”.

W bilansie wykazuje sie wartos¢ naleznosci po uwzglednieniu odpisow aktualizujgcych.

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajow

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow prostych z podziatem wedtug ich rodzajow. Za koszty
proste uwaza sie ogét poniesionych w danym okresie sprawozdawczym kosztéw materialnych i
niematerialnych, nienadajgcych sie roztozy¢ na elementy sktadowe z punktu widzenia jednostki,
bez wzgledu jakiego okresu dotycza.

Wszystkie koszty wedtug rodzajéw posiadajg analityke dotyczacg rodzaju kosztu. Stowarzyszenie
prowadzi ewidencje kosztow w uktadzie rodzajowym przy uzyciu kont zespotu 4.

Konto 400- Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji planowanej amortyzacji zaréwno srodkow trwatych, jak i warto$ci
niematerialnych i prawnych wedtug zasad ustalonych w planie amortyzac;ji.

Biezacych odpisébw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwatych dokonuje sie poczgwszy od
pierwszego dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym Srodek trwaty zostat przyjety do
eksploatacji. Stawki odpiséw amortyzacyjnych sg zgodne co do wysokosci ze stawkami odpiséw
umorzeniowych.

Wydatki na nabycie nisko cennych sklfadnikéw majatku o wartosci do 10.000,00zt odnosi
sie jednorazowo w ciezar kosztow w momencie przyjecia ich do uzytkowania.

Jezeli warto$¢ nabytego skladnika majatku przekracza 10.000,00z i spetnia on pozostale
warunki kwalifikacji do srodkéw trwatych zostaje on przyjety do ewidencji i amortyzowany
zgodnie z tabelg amortyzacyjng dla dane grupy amortyzacyjne;j.

Amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie wedtug zasad indywidualnych dla
kazdej pozyciji, z tym, ze okres amortyzowania nie moze by¢ krétszy niz:

- od wartosci oprogramowania komputerdw i praw autorskich- 2 lata,

- od poniesionych kosztéw zakonczeniowych prac rozwojowych- 3 lata,

- od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych- 5 lat.

Ewidencja analityczna do konta amortyzacja zapewnia podziat na poszczegdlne tytuly
poniesionych kosztow, takie jak:

- amortyzacja $rodkéw trwatych,

- amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych,

- amortyzacja niestanowigca kosztow uzyskania przychodow.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z korncem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.



Konto 401 Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzytych materiatdow i energii po uwzglednieniu zwrotéw i
materiatdw niezuzytych.

Na koncie 401 ujmuje sie:

- materiaty biurowe,

- $rodki czystosci,

- prenumeraty,

- koszty BHP (np. gasnice),

- materiaty eksploatacyjne (np. tasmy do drukarek, czesci urzadzen itd.)

- zuzycie energii cieplnej, elektrycznej, wody.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.

Konto 402- Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji réznego typu ustug obcych.
Analityka do konta ksztattuje sie wg potrzeb i obejmuje m.in.:
- koszty transportowe,

- najem pomieszczen,

- ustugi ksiegowe i prawne,

- ustugi komputerowe,

- ustugi bankowe,

- ustugi informatyczne,

- ustugi telefoniczne

- pozostate ustugi,

- ustugi spedycyjne.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.

Konto 403- Podatki i optaty

Na koncie 403 ksieguje sie podatki i optaty z tytutu:
- podatku od nieruchomosci,

- optaty skarbowej,

- opfaty od czynnosci cywilnoprawnych,

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z korncem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.

Konto 404- Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji wyptaconych wynagrodzenh zaliczonych w koszty jednostki oraz
wszelkiego rodzaju wyptat pienieznych lub sSwiadczen w naturze, zaliczanych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami do wynagrodzen.

Ewidencja zapewnia podziat na;

- wynagrodzenia z tytutu umowy o prace,

- Z tytutu umow-zlecen i o dzietfo.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.



Konto 405- Swiadczenia na rzecz pracownikéow

Konto 405 stuzy do ewidencji skladek ZUS, Funduszu Pracy, PPK liczonych w procencie od
wynagrodzen osobowych oraz innych Swiadczen na rzecz pracownikow niezaliczonych do
wynagrodzen.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.

Konto 409- Pozostate koszty

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktorych nie mozna zaliczy¢ do kosztéw
wymienionych uprzednio.

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ podziat kosztéw na poszczegdlne ich rodzaje, np.-
koszty ryczattow za uzywanie wiasnych pojazdéw do celéw stuzbowych, kosztéw delegacii,
kosztow reprezentacji i reklamy, kosztéw ubezpieczenia majatku, pozostate.

W ciggu roku obrachunkowego konto wykazuje saldo Wn, ktére z kohcem roku przenosi sie na
konto 860- Wynik finansowy.

Zespot 6- Produkty i rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konta zespotu 6 przeznaczone sg do ewidencji poniesionych kosztéw prostych do rozliczenia w
przysztych okresach.

Po stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty proste, a po stronie Ma ksieguje sie ich rozliczenie
W czasie, przenoszgc odpowiednig czes$¢ na konta zespotu 4. Na kontach zespotu 6 tworzy sie
réwniez rezerwe na koszty przysztych okresow.

Konto 640- Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne

Konto 640 przeznaczone jest do ewidencji kosztéw czynnych, m.in.:

- kosztéw poniesionych w biezgcym okresie sprawozdawczym, lecz przypadajgcych na przyszie
(nastepne) okresy, np. koszty ubezpieczen, prenumeraty itp., - kosztow remontéw rozlicznych w
czasie, czynszOw i dzierzaw rozliczanych w czasie, - podatkéw i optat obcigzajgcych koszty
zaptaconych jednorazowo na poczgtku roku, odnoszgcych sie do nastepnych okresow.

Konto 640 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce koszty pozostate do rozliczenia w przysztych
okresach.

Zespot 7 — Przychody i koszt wlasny sprzedazy

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:
a) przychoddéw z dziatalnosci statutowe;,
b) przychoddéw ze sprzedazy sktadnikéw majatku trwatego,
c) przychodéw i kosztow z operacji finansowych,
d) pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
e) strat i zyskéw nadzwyczajnych.

Konto 700 — Przychody z dziatalnosci statutowej

Konto 700 stuzy do ewidenciji przychodow statutowych, takich jak dotacje, sktadki cztonkowskie,
darowizny, spadki, zbiorki ze zbiorek publicznych itp. Do przychodow tych zalicza sie takze
nadwyzke przychodéw nad kosztami, ustalong za poprzedni rok obrotowy, jezeli ustalono, ze
zwieksza ona fundusz statutowy jednostki. Do konta prowadzona jest analityka, z podziatem na
poszczegolne zrodta finansowania:

- 0soby fizyczne i prawne,

- organizacje pozarzgdowe,

- sktadki cztonkowskie.



Konto 750- Przychody finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatu umozliwiajgcego okreslenie wysokosci:
- odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych,

- odsetki od naleznosci, odsetki za zwtoke w zaptacie.

- dodatnie réznice kursowe

Saldo konta przenosi sie na koniec roku na wynik finansowy jednostki.

Konto 751- Koszty finansowe

Ewidencja analityczna zapewnia podziat na:

- odsetki do zaptacenia,

- odsetki od otrzymanych pozyczek,

- odsetki od kredytéw bankowych,

- odsetki od zalegtych zobowigzan, umowne, zaptacone,

- ujemne réznice kursowe,

- pozostate koszty finansowe.

Saldo konta przenosi sie na koniec roku na wynik finansowy jednostki.

Konto 760- Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw z takich zdarzen, jak:

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych i innego majatku trwatego,

- odpisy zobowigzan przedawnionych, umorzonych,

- otrzymane odszkodowania, kary, grzywny,

- otrzymane darowizny,

- otrzymane dotacje, subwencje i inne,

- zaokraglenia,

- pozostate.

Konto wykazuje w ciggu roku saldo kredytowe. Na koniec roku przenoszone jest ono na konto
860- Wynik finansowy.

Konto 761- Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw operacyjnych niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg
dziatalnoscig jednostki, do ktérych zalicza sie m.in: warto$¢ sprzedazy srodkéw trwatych i innego
majatku trwatego, odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, -
utworzenie rezerw ( naleznosci watpliwe, sporne),

Konto wykazuje w ciggu roku saldo debetowe. Na koniec przenoszone jest ono na konto 860-
Wynik finansowy.



Zespot- 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do:

- ustalenia wyniku finansowego,

- ewidencji rozliczania wyniku finansowego,

- ewidencji rezerw i rozliczania przychodow w czasie,

- ewidencji zmian wartosci kapitatébw na skutek podwyzszania ich wartosci nominalnej oraz na
skutek przeszacowania wartosci aktywow i pasywow.

Konto 800- Fundusz statutowy

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu i zmian kapitatu wiasnego z tytutu zwiekszen funduszu
statutowego.
Saldo Ma konta wyraza stan kapitatdw wtasnych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 820- Rozliczenie wyniku finansowego

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego zaréwno za rok biezacy, jak tez rok
poprzedni w tej czesci, ktdra pozostaje do dyspozycji jednostki.

Przeniesienie na to konto wyniku finansowego netto ustalonego na koncie 860 nastepuje po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzajgcy.

Konto 840- Rezerwy i przychody rozliczane w czasie

Konto 840 stuzy do ewidencji rezerw zaréwno czynnych, jak i biernych oraz przychoddw
rozliczanych w czasie.

Tworzenie rezerw na naleznosci watpliwe zaliczanych w pozostate koszty operacyjne (konto 761)
mozliwe jest w przypadku postawienia dtuznikbw w stan upadtosci, wowczas rezerwe tworzy sie
w wysokos$ci okreslonej we wniosku i zwieksza o wytozone przez jednostke koszty postepowania
upadtosciowego i odsetki od niezaptaconej wierzytelnosci.

Rezerwy zmniejsza sie o:

- zaptacone wierzytelnoéci, zaliczajgc je do pozostatych przychodéw operacyjnych (konto 760)

- wierzytelnosci uznane za nieuzasadnione, przedawnione lub umorzone przez zmniejszenie
wierzytelnosci.

Zmniejszenie powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w dniu konczacym rok obrotowy, w ktorym
zdarzenia te wystapity.

Rezerwy tworzy sie w pozostate koszty operacyjne wowczas gdy informacja o starcie wynika z
wiasciwego dowodu i zostanie wiarygodnie uzasadniona.

Na koncie ,Przychody rozliczane w czasie” ewidencjonuje sie zwiekszenia lub zmniejszenia
pobranych wptat lub zarachowanych od kontrahentéw naleznosci za Swiadczenia, ktére zostang
wykonane w nastepnych okresach sprawozdawczych, zarachowanych sktadek cztonkowskich
oraz kwot podwyzszajgcych wartos¢ roszczenia, a takze odsetek za zwitoke, jezeli nie sg one
objete tworzong przez jednostke rezerwa.

Konto 860- Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ewidencji wyniku finansowego netto.

Na koncie 860 wykazuje sie roznice pomiedzy przychodami i kosztami. Wynik ma wartos¢
dodatnig w przypadku, gdy przychody sg wieksze niz koszty lub wartos¢ ujemng w przypadku,
gdy koszty sg wigksze niz przychody. Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu
powinna by¢ identyczna z pozycjg wyniku finansowego z rachunku zyskow i strat.



KONTA POZABILANSOWE

090 — Srodki trwate dzierzawione - ewidencja pozabilansowa $rodkéw trwatych w dzierzawie lub
zarzadzie.

900 - Zaangazowanie wydatkéw projektowych

901 - Koszty uzytkowania pomieszczen

902 - Koszty realizacji bonéw szkoleniowych

903 - Wktady wiasne do projektow, itd.

Czes$¢ IV- Zasady i technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe
obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1. dziennik,

2. ksiege gtobwna,

3. ksiegi pomocnicze,

4. zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtbwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5. wykaz sktadnikdw aktywow i pasywéw (inwentarz).

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czesciowych.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtébwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtébwnego. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, statystycznych i innych.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program ksiegowy.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzgdza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotbw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1. dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku kalendarzowego
2. dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

1. Ewidencja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych — prowadzone jest w
odrebnych zestawieniach ,Ewidencja srodkow trwatych” ,Ewidencja wyposazenia”,
uwzgledniajgc podziat srodkéw trwatych wedtug grup zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja.
Ewidencja ta umozliwia szczegotowg identyfikacje poszczegdinych sktadnikow srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Ewidencja rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, imienne karty wynagrodzen
pracownikéw wedtug sktadnikéw istotnych dla obliczenia ptac, potrgcenia skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podatkéw- prowadzona jest imiennych kartach.



4. Ewidencja rozrachunkow z kontrahentami- obejmuje rozrachunki z odbiorcami z tytutu dostaw
robot i ustug oraz rozrachunki z dostawcami z tytutu dostaw robdt i ustug. Prowadzona jest
odrebnie dla kazdego kontrahenta —karta analityczna.

Czes¢ V- Zasady inwentaryzacji

Wykazywany w ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywéw podlega weryfikacji w drodze
inwentaryzacji stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzenie inwentaryzacji polega na:

1) spisaniu z natury krajowych s$rodkéw pienieznych oraz rzeczowych skfadnikow
majagtkowych,

2) uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji o stanie srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych, zaciggnietych kredytéw bankowych oraz naleznoéci,

3) sprawdzeniu stanu aktywéw i pasywoéw przez poréwnanie danych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych z dokumentami spisu z natury i ustaleniu roznic ilosciowych i
wartosciowych.

Inwentaryzacjg obejmuje sie rowniez sktadniki majatku ujete wytgcznie w ewidenciji ilosciowej , na
kontach pozabilansowych, a takze stanowigce witasnos¢ innych jednostek, stosujgc wyzej
wymienione zasady.

Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywow wynikajgcym z ksigg rachunkowych a
ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji ujmuje sie i rozlicza w ksiegach rachunkowych nie
pozniej niz w miesigcu nastepnym po miesigcu, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji. Jezeli
réznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktérej termin przypadt w okresie
sprawozdawczym, na ktérego koniec dokonuije sie zamkniecia ksigg rachunkowych, ujmuje sie je
w ksiegach tego okresu.

Nierozliczone do konca roku obrotowego niedobory stanowig roszczenia jednostki. W
uzasadnionych przypadkach mozna kompensowac niedobory i nadwyzki rzeczowych skfadnikow
majatku obrotowego powierzonego okreslonej osobie, ujawnione podczas tego samego spisu z
natury i w podobnych sktadnikach majatku.

llos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie, przyjmujac za
podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene skfadnikéw majgtku
wykazujgcego réznice inwentaryzacji.

Inwentaryzacji podlegaja:

1. Aktywa pieniezne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery
wartosciowe, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, Srodki trwate oraz maszyny i
urzgdzenia wchodzgce w skifad srodkéw trwatych w budowie- drogg spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyja$nienia i
rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielone pozyczki, oraz powierzone kontrahentom wifasne
sktadniki aktywdéw- drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci i wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

3. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytutow publicznoprawnych, a takze aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1 i 2 oraz
wymienione w pkt 1, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe- drogg poroéwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw, inwentaryzacja
drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywéw,
bedace wilasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.



Za stan rzeczywisty inwentaryzowanych $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i
kredytéw bankowych przyjmuje sie uzgodniony z wlasciwym bankiem ich stan na koniec okresu
sprawozdawczego wynikajgcy z wyciggow bankowych i ewentualnego potwierdzenia przez bank
sald na koniec roku obrotowego.

Za stan rzeczywisty naleznosci od jednostek prowadzgcych ksiegi rachunkowe oraz udziatow w
obcych jednostkach przyjmuje sie stan ustalony w drodze pisemnego potwierdzenia salda.
Jednostka moze stosowaé minimalny limit sald podlegajgcych weryfikacji w drodze
potwierdzenia, ustalony kazdorazowo w zarzgdzeniu inwentaryzacyjnym.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktérych stan rzeczywisty nie ustala sie w drodze spisu z
natury lub pisemnej informacji kontrahentow, przeprowadza sie w drodze weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami na biezgco oraz na
koniec roku obrotowego, z tym ze roszczenia sporne oraz naleznosci egzekucyjne powinny byé
uzgodnione i potwierdzone przez komorke prawna.

Aby otrzymywac warunki czestotliwosci inwentaryzaciji wymienione w ustawie o rachunkowosci

( rozdziat 3 art. 26), inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

1. Skitadnikow aktywow- z wytgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych,
odpisywanych w koszty wartosci materiatdéw i towardéw na dzieh ich zakupu lub produktéw
gotowych w momencie ich wytworzenia- rozpoczyna sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas
stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z
natury lub potwierdzenia salda- przychodow i rozchodéw ( zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z
ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym.

2. Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad érodkéw trwatych w
budowie, znajdujgcych sie na terenie strzezonym-przeprowadza sie raz w ciggu 4 lat.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki wyznaczajgce
terminy inwentaryzacji i sktad komisji inwentaryzacyjnej na drukach $cistego zarachowania
parafowanych przez osobe upowazniong. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzac;ji.

Czes¢ VI - Opis systeméw ochrony danych

1. Dane ksiegowe przechowywane sg w postaci wydrukdw komputerowych oraz
zarchiwizowanych danych na nosnikach informatycznych. Wydrukéw dokonuje sie raz w
miesigcu, natomiast archiwizacji elektronicznej codziennie.

2. Wejscie do systemu przez uzytkownika w celu wprowadzania danych mozliwe jest jedynie po
uprzednim wprowadzeniu hasta (odrebnego dla kazdego uzytkownika).

3. Udostepnienie danych ksiegowych osobie trzeciej wymaga zgody Zarzadu Fundacji.

Czes¢ VIl - Zalgczniki

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych ksiegi gtéwnej,
Zarzadzenie inwentaryzacyjne,

Instrukcja gospodarowania srodkami trwatymi,

Instrukcja obiegu dokumentéw.

Wykaz wzoréw podpisow sktadanych na dowodach ksiegowych.
Informacje dodatkowe.

oglrwNE

Przyjeta polityka rachunkowosci, opisana w tej dokumentacji, zostata wprowadzona w zycie
uchwatg Zarzadu. Wszelkie zmiany w tej polityce wymagajg takze uchwaty Zarzadu.



Wykaz kont syntetycznych i analitycznych ksiegi gtéwnej

010 -Srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

070-01 - Umorzenie prawa uzytkowania wieczystego
070-02 - Umorzenie budynkéw i budowli

070-03 - Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn
070-04 - Umorzenie srodkéw transportu

070-05 - Umorzenie innych srodkow trwatych

080 - Srodki trwate w budowie

131- Rachunki bankowe

132 — Rachunki bankowe walutowe

134- Dtugoterminowe kredyty bankowe

135 — krotkoterminowe kredyty bankowe

149 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami krajowymi

202 — Rozrachunki z dostawcami krajowymi

203 — Rozrachunki z odbiorcami zagranicznymi

204 - Rozrachunki z dostawcami zagranicznymi
225 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym PIT — 4R
229 — Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232 - Rozrachunki z tytutu umow cywilno-prawnych
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

250 - Roszczenia sporne

261 - Pozyczki otrzymane dtugoterminowe

262- Pozyczki otrzymane krotkoterminowe

280 — Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402- Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Swiadczenia na rzecz pracownikéw

409- Pozostate koszty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne
700 — Przychody z dziatalnosci statutowe;j

750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody finansowe

761 — Pozostate koszty finansowe

800 — Fundusz statutowy

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i przychody rozliczane w czasie

860 — Wynik finansowy

900 — zaangazowanie wydatkow projektowych

Zalacznik nr 1



Zalacznik nr 2
Zarzadzenie inwentaryzacyjne

Zarzadzenie Nr .............
Prezesa Zarzadu Fundacji ,,Polska Fundacja Filary Rozwoju”
zdnia .ccceeeeeeeennns
w sprawie przeprowadzenia spisu z natury

§1
Zarzgdzam przeprowadzenie spisu z natury:
1. Rodzaj inwentaryzacji ( okresowa, zdawczo-odbiorcza) — okresowej
2. Rodzaj skfadnika majgtkowego objetego spisem z natury, nazwa obiektu i oznaczenie
inwentaryzowanego pomieszczenia:
SrodKi PIENIEZNE ... i
TOWAIY e
WYFODY QOTOWE ..o
Materialy e
3. Osoba materialna odpowiedzialNa ...........ccceevieeiiiiiiiiiiieee e
4. Termin rozpoczecia .......ccccceeveeuuvvnnen. , termin zakonczenia................. Spisu z natury.

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skfadnikow majgtkowych wyznaczam
zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

) e - przewodniczgcy
2 TP PPPPPPPRR - czlonek
) T - czlonek

§2

Osoby powotane na czionkéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien.........cccccoovevvviiivieeeennininnee
§4
Arkusze spisowe pobierze przewodniczgcy zespotu spisowego w dniu ..........cceeeveenneees
§5
Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalam na dzien ......

Prezes zarzgdu



Zalacznik nr 3
Instrukcja gospodarowania srodkami trwatymi

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup lub wytworzenie we wiasnym zakresie
srodka trwatego obowigzany jest przedstawic¢ jego przeznaczenie oraz date przyjecia do
uzytkowania pracownikom ksiegowosci do spraw ewidencji $srodkéw trwatych tak, aby ten
mogt prawidtowo wystawi¢ dokument przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania ,OT".
Pracownik ksiegowosci podpisuje dokument ,OT’ jako ,sporzgadzajgcy”, natomiast
pracownik odpowiedzialny za zakup srodka trwatego zatwierdza ten dokument swoim
podpisem. Ponadto konieczne jest umieszczenie podpisu osoby odpowiedzialnej za ten
sktadnik aktywow w trakcie jego uzytkowania.

2. Pracownik ksiegowosci do spraw ewidencji srodkéw trwatlych przed wystawieniem
dokumentu dotyczgcego likwidacji srodka trwatego (dokument ,LT’) powinien otrzymaé
wyczerpujgce informacje od komisji likwidacyjnej wraz z protokotem z likwidacji srodka
trwatego, w celu prawidtowego przeprowadzenia tej likwidacji w ksiegach rachunkowych.

3. Przed wystawieniem dokumentu nieodptatnego przekazania srodka trwatego (dokument
,PT’) oraz zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego (dokument ,MT”) pracownik
ksiegowoséci do spraw ewidencji srodkow trwatych otrzymuje informacje od pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za te zdarzenia, ktéry z kolei zatwierdza wystawione
dokumenty swoim podpisem.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za analize i kontrole Srodkow trwatych w
budowie przekazuje do dzialu ksiegowosci informacje o poniesionych kosztach
materiatowych, kosztach ustug oraz robocizny wiasnych pracownikdw dotyczgcych
danych $rodkéw trwatych w budowie. Dodatkowo jest on odpowiedzialny za rozliczenie
tych kosztéw w momencie przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,

5. W celu prawidlowego rozliczenia trwajgcego procesu inwestycyjnego nalezy dokonac
podziatu kosztow Srodkow trwatych w budowie na koszty bezposrednie i posrednie.
Koszty bezposrednie obejmujg te materialy, ktére mozna przypisa¢ do konkretnego
obiektu inwentarzowego ($rodka trwatego) i winny by¢ rejestrowane na odrebnych kontach
analitycznych. Odpowiedzialnym za prawidtowe okreslenie kosztow bezposrednich jest
osoba sprawujgca nadzor nad prowadzong inwestycjg. Koszty posrednie obejmujg
wszelkie koszty, ktérych nie da sie wprost przypisa¢ poszczegdlnym obiektom, na
przyktad koszty przygotowania inwestycji, projektow, nadzoru. Koszty te sg rozliczane na
poszczegoblne obiekty ( powstajgce $rodki trwate) kluczem naturalnym ( np. w stosunku
do powierzonych pomieszczen) lub kluczem kosztéw bezposrednich. Informacje o
zakonczeniu danego etapu inwestycji osoby nadzorujgce zobowigzane sg przekaza¢ w
formie pisemnej w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty zakonczenia.

6. Koszty poniesione po wprowadzeniu srodka trwatego do uzytkowania, jak koszty napraw,
przegladéw, optat eksploatacyjnych, wptywajg na wynik finansowy okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaty poniesione.

7. Koszty poniesione po wprowadzeniu $rodka trwatego do uzytkowania, ktére spowodowaty
zwiekszenie $rodka trwatego ponad korzysci przyjmowane pierwotnie, zwiekszajg wartosé
poczatkowg srodka trwatego.

8. Srodki trwate o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej, to jest nieprzekraczajgcej
10.000 zt, nie sg ewidencjonowane na kontach srodkow trwatych. Traktuje sie je na rowni
z zakupem materiatow i jednorazowo odpisuje w ciezar kosztéw zuzycia materiatow.



Zatacznik nr 4

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Z dokumentacjg (umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze, harmonogram prac, faktury, rachunki,
wyciggi bankowe) zwigzang z funkcjonowaniem Fundacji ,Polska Fundacja Filary Rozwoju”
postepujemy jak nizej:

1. Za dokumentacje przetargowg odpowiedzialni sg i podpisujg: Prezes lub Wicprezes.

2. Dokumenty wewnetrzne takie jak umowy z wykonawcami sporzadzajg i podpisujg Prezes lub
Wiceprezes.

3. Dokumenty zewnetrzne przyjmuja, sprawdzajg i podpisujg Prezes lub Wiceprezes.

4. Faktury, rachunki wraz z protokotami odbioru przyjmujg Prezes lub Wiceprezes, sprawdzajg i
podpisujg za zgodnos¢ z zawartymi umowami, dokonujg opisu wedtug wzoru j.n. nastepnie
niezwtocznie przekazujg do Gtéwnego Ksiegowego.

5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzah i terminowe ujecie
dokumentéw w ewidencji ksiegowej oraz ewidencji Srodkow trwatych.

6. Kontroli merytorycznej dokonujg Prezes lub Wiceprezes.

7. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Gtowny Ksiegowy.

8. Dokumenty zatwierdza do wyptaty Prezes Zarzadu, Wiceprezes Zarzadu lub Skarbnik Fundaciji
i Giowny Ksiegowy.

Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajgce poniesione koszty powinny zawierac
nastepujgce elementy opisu:

Na odwrocie faktur dotyczacych dziatalnosci fundacji nalezy zamiescic:

- opis kosztu poniesionego na potrzeby dziatalnosci Fundaciji.

- adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg zrealizowane zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (Dz. U. 2019, poz.1843 z pdzniejszymi
Zmianami),

- podpisy o0sob zatwierdzajgcych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz adnotacje ,Zatwierdzono do ujecia w ksiegach rachunkowych i zaptaty w
kwocie ........... stownie: ...... data .... Podpis ksiegowego ........ Prezesa Zarzadu .........

- wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sg
ksiegowane wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej.

- Optacono przelewem dnia ...........

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowac tez pieczecie funkcyjne.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego (w prawym- gérnym rogu) powinien
zosta¢ wpisany jego numer w ewidencji ksiegowe;j.

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza sie
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajgc jg jako zatgcznik do
dokumentu finansowego Nr ......... a na dokumencie gtdwnym zapis o tresci: ,Dokument posiada
zatgcznik Nr...”.

Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy trwale spig€.

W przypadku dlugotrwatej absencji pracownika upowaznianego do dokonywania
akceptacji dokumentu - dokument zatwierdza Prezes (z wylagczeniem dokumentéw, ktore
dotycza go personalnie).



Zatacznik nr 5

Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dowodach ksieggowych

Wykaz oso6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg

prawo zamoéwien publicznych

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Dariusz Budrowski Prezes Zarzadu
2. | Waldemar Jastrzebski Wiceprezes Zarzadu
3. |Adam Choinski Wiceprezes Zarzadu
Wykaz osoéb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzoér  podpisu
1. Dariusz Budrowski Prezes Zarzadu
2. Waldemar Jastrzebski Wiceprezes Zarzadu
3. Adam Choinski Wiceprezes Zarzadu
Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. |lwona Barbara Kwiatkowski | Skarbnik
2. Ksiegowy
Wykaz osob uprawnionym do zatwierdzania do wyptaty
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzdr  podpisu
1. Dariusz Budrowski Prezes Zarzadu
2. Waldemar Jastrzebski Wiceprezes Zarzadu
3. Adam Choinski Wiceprezes Zarzadu




Zatacznik nr 6

Informacje dodatkowe:

Schemat  kont ksiggowych (przychodowych i kosztowych) wyodrgbnionych dla
realizowanych Projektow

Przyktadowe schematy:

401-01 — materiaty biurowe
401-01-02 — materiaty biurowe Projekt .......

404-01 — wynagrodzenie doradcy
404-01-03 - wynagrodzenie doradcy Projekt ........

840-01 — Dotacje
840-01-06 — Dotacje Projekt .........

Gdzie trzecie rozszerzenie XX (np. 401-01-XX) oznacza wyodrebnione konta dla danego
projektu.

Ksiegi gtéwne projektow (konta obstugujgce projekty) i ewidencja szczegoétowa:

Dla kazdego projektu jest tworzony indywidualny rachunek bankowy.

Dla wyodrebnienia wydatkow/przychoddw projektu wydziela sie symbol literowy bedacy skrotem
nazwy projektu, np.:

XYZ — nazwa projektu zgodnie z umowg

Na rewersie kazdego dokumentu ksiegowego zamieszcza sie poza akceptacjg wydatku przez

osoby uprawnione szczegoétowy opis dotyczacy realizowanego wydatku wraz ze skazaniem
kwalifikacji kosztu zgodnie ze szczegdtowymi wytycznymi realizowanego projektu.

Kazdy realizowany projekt ma wskazane osoby upowaznione do sktadania podpiséw zgodnie ze
wzorem

1. Wykaz oso6b uprawnionych do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym

oraz sporzadzenia opisu merytorycznego dokumentu — zgodnie z wytycznymi projektu

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1 Koordynator projektu
2. Asystent

R Ksiegowa projektu




do Polityki Rachunkowosci (obowigzujacej od .............cu.......... ) zatwierdzonej w dniu ........ccceveeeveecnnnns r

o 0 =1 PP ”

NUMEI UMOWY: uuiiiinniinnnnsissnsissnsssssnsssssssssssnsssssnsssssssssssasssssssssssassssssses

Symbol ksiegowy

Wyodrebniony rachunek bankowy:
Nest Bank S.A.

. Wykaz oso6b uprawnionych do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym

oraz sporzadzenia opisu merytorycznego dokumentu — zgodnie z wytycznymi projektu

Lp.

Nazwisko i imie Stanowisko Wz6ér podpisu







