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1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1.1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe SLASKIEGO ZWIAZKU CHOROW | ORKIESTR prowadzone s3
w siedzibie organizaciji.

1.2.0kreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych

Okresem obrachunkowym dla jednostki jest rok kalendarzowy rozpoczynajgcy sie
1 stycznia, konczacy sie 31 grudnia.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczgcy rok obrotowy.

W sktad roku obrotowego wchodzg srédroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sg
kolejne miesigce kalendarzowe.

1.3.Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem opro-
gramowania wspomagajgcego ich prowadzenie.

Program komputerowy stosowany w jednostce zabezpiecza powigzanie
poszczegolnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢
odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowng. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtbwnej spetnia nastepujgce zasady:

e zasade podwdjnego ksiegowania,

e systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi

gtéwnej,

e odnosnie zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen,
kolejng numeracje, ciggtos¢ liczenia sum zapisOw i umozliwienie
jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Szczegoty dotyczgce systemu przetwarzania danych, wykazu zbiorow danych
tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zasady
przechowywania i archiwizowania zawarto w dokumentacji uzytkownika, ktora
rowniez okresla wersje oprogramowania. Dokumentacja uzytkownika stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja:

e dziennik i konta ksiegi gtébwnej stuzgce do chronologicznego i
systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

e konta ksigg pomocniczych.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:
e Srodkow trwatych,
e wartosci niematerialnych i prawnych,

e ewidencji szczegotowej dla potrzeb VAT,

1.4.Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Metody inwentaryzowania skiadnikow majatkowych

W jednostce moga wystgpi¢ nastepujgce sposoby przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,
3) weryfikacja danych ksiegowych.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia
i zapisania ilosci rzeczowych sktadnikdw majgtku oraz ustalenia drogg ogledzin
ich jakosci. Przedmiotem inwentaryzacji tg drogg moga byc:

e gotowka w kasie,
e papiery wartosciowe,
e Srodki trwate w eksploatacji,

e Srodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a
fizycznie niezlikwidowane,

e materiaty wlasne i bedgce wlasnoscig innych jednostek,
e maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
e inne rzeczowe skfadniki majgtku.

O wynikach spisu z natury sktadnikow aktywow bedacych wtasnoscig obcych
jednostek powiadamia sie te jednostki.

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od
kontrahentoéw pisemnych informacji o stanie Srodkow, kredytow i rozrachunkéw
widniejgcych w ich ksiegach rachunkowych.



W ten sposob mogg byc¢ inwentaryzowane stany nastepujgcych aktywow i pasywow:

e aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki (w tym srodkow pienieznych),

e kredytow bankowych,

e salda naleznosci,

e salda zobowigzan,

e salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

e powierzone innym jednostkom wiasne skfladniki majatku, za wyjatkiem
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek sSwiadczgcych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

e rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowa-
dzacymi ksigg rachunkowych,

e rozrachunki objete powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
e naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
e rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i
realnego stanu ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajgcych
spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje sie jej poprzez porownanie sald
aktywow lub pasywéw z wiasciwymi dokumentami i realiami istniejgcymi na
okreslony dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie w jednostce:

e Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

e wartosci niematerialne i prawne,

e Srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,
e Srodki trwate wydzierzawione,

e aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),
e dostawy w drodze,

e naleznosci sporne i watpliwe,

e rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

e rezerwy,

e zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

e rozrachunki publicznoprawne,

e zobowigzania wobec pracownikow,

e fundusze specjalne,



e roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod,

e dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajgce z
ewidencji na kontach pozabilansowych,

e inne skfadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

1. Ustala sie nastepujgcg czestotliwos¢ inwentaryzowania  sktadnikow
majatkowych:

a) co 4 lata (w zwigzku z tym, ze sktadniki majgtkowe znajdujg sie na terenie
strzezonym):

e Srodki trwate,

e maszyny i urzgdzenia wchodzgce w skfad srodkéw trwatych w budowie,
b) co 2 lata:

e zapasy materiatow, towaroéw, znajdujgcych sie w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,

c) co rok:

e zapasy towarow i materiatow (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg
w punktach obrotu detalicznego,

e pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujgce
terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sie:
e aktywa pieniezne,
e kredyty bankowe,

e papiery wartosciowe, materiaty, towary, ktére na dzien ich zakupu
podlegajg jednorazowemu odpisowi w koszty,

o sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie w drodze weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:
e Srodki trwate,
e Srodki trwate w budowie,
e materiaty i towary,
e salda naleznosci,

e salda zobowigzan,



salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wtasne skfadniki majatku, za wyjatkiem
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek swiadczgcych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania,

aktywa objete wytgcznie ewidencjg ilosciowa,

aktywa bedgce witasnoscig innych jednostek.

Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w przypadkach:

e zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

e na dni, w ktérych wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku

ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majagtku.



2. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady rachunkowosci dostosowane sg do przepisow
wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).

2.1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Zasady ewidencji sSrodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Za srodki trwate uznaje sie:
e grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntow),
e budynki,
e obiekty inzynierii lgdowej i wodnej,
e maszyny, urzgdzenia,
e Srodki transportu,

e inne przedmioty

kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby lub do
oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane przez
nig na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym cha-
rakterze, jezeli umowy spetniajg warunki okreslone w art. 4 ust. 4 ustawy o ra-
chunkowosci.

Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej 1500,00 zt., zaliczane sg do $rodkéw
trwatych niskocennych. Sktadniki majgtku o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz rok i o wartosci poczatkowej nizszej niz dolna wartos¢ srodkow trwatych
niskocennych zalicza sie do kosztow materiatow.

Kazdy srodek trwaty z wyjgtkiem srodkow trwatych niskocennych jest klasyfikowany
zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST).

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte, nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

e prawa majgtkowe, autorskie prawa majgtkowe, licencje, koncesje, prawa do:
projektow, wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw zdobniczych
lub uzytkowych,



e koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym,
e wartosc firmy,

e know-how

o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na
potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg albo oddane do
uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze.

Wartosci niematerialne i prawne umarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych. WartosSci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej
w przepisach podatkowych jako dolna kwota, od ktorej sktadniki majgtku zalicza sie
do wartosci niematerialnych i prawnych, umarzane sg w miesigcu przekazania do
uzytkowania.

Wartos¢ poczgtkowa srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej to:

e w przypadku nabycia w drodze kupna — kwota nalezna sprzedajgcemu,
powiekszona o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania
Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania (w tym
koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,
optaty notarialne, skarbowe, odsetki, prowizje, roznice kursowe, cto, akcyze
itp.), pomniejszona o podatek od towarow i ustug podlegajgcy zwrotowi na
podstawie odrebnych przepisow;

e w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie jest to koszt wytworzenia, za
ktory uwaza sie wartos¢ zuzytych sktadnikéw rzeczowych i ustug obcych,
kosztow wynagrodzeh za prace wraz z narzutami i inne koszty dajgce sie
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych sSrodkéw trwatych lub  wartosSci
niematerialnych i prawnych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sie kosztow
ogolnych zarzgdu, kosztow sprzedazy,

pozostatych kosztow operacyjnych i finansowych oraz kosztéw nadmiernych brakow,
nadmiernego zuzycia robocizny i innych zasobow w trakcie budowy, montazu lub
ulepszenia Srodkéw trwatych i dostosowania do uzywania;

w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny lub w inny nieodptatny sposéb
wartos¢ poczatkowg srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowi
cena sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢ w
nizszej wysokosci. Za cene rynkowg uwaza sie cene stosowang w danej
miejscowosci w obrocie skfadnikami tego samego rodzaju, gatunku z uwzgled-
nieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego jego wartosc
poczgtkowg ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia
przekazania sktadnika do uzytkowania.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym Srodkéw trwatych jest ,Ksiega
inwentarzowa S$rodkéw trwatych” z podziatem na grupy Srodkow trwatych, a
narzedziem ewidencyjnym wartosci niematerialnych i prawnych jest ,Ksiega wartosci
niematerialnych i prawnych”.



Umorzenie

Srodki trwate o warto$ci powyzej wartoéci granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych podlegajg amortyzacji, poczgwszy od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu przekazania ich do uzytkowania do konca
miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich
wartoscig poczgtkowg lub w ktéorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub
stwierdzono ich niedobor.

Odpisow amortyzacyjnych od ujawnionych Srodkéow trwatych nieobjetych
dotychczasowg ewidencjg dokonuje sie od miesigca nastepujgcego po miesigcu
wprowadzenia ich do ewidencji.

Srodki trwate niskocenne umarzane sg w 100% w miesigcu przekazania do
uzytkowania.

Podstawe dokonywania odpisbw amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych stanowi aktualny plan amortyzaciji
sporzgdzany na pierwszy dzien kazdego roku obrotowego, okreslajgcy stawki i kwoty
rocznych odpisow poszczegolnych srodkow trwatych.

Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala sie:

e metodg liniowg drogg systematycznego roztozenia wartosci poczgtkowe;j
danego s$rodka trwatego Ilub wartosci niematerialnej i prawnej na
przewidywane lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu w
rownych ratach,

e z zastosowaniem indywidualnych stawek amortyzacji w odniesieniu do
Srodkéw trwatych uzywanych Iub ulepszonych, po raz pierwszy
wprowadzonych do ewidencji.

W przypadku srodkéw trwatych, na ktorych wartoS¢ ma wptyw szybki postep
techniczno-ekonomiczny, stawki amortyzacji sg podwyzszane stosownie do limitéw
okreslonych w przepisach podatkowych.

Poprawnosc¢ przyjetych do planu amortyzacji okresow uzywania i innych danych jest
przez jednostke okresowo weryfikowana. Ustalone drogg weryfikacji nowe stawki
amortyzacyjne stosuje sie w nastepnym roku obrotowym.

W razie zmiany techniki produkcji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania
lub innych przyczyn powodujgcych trwatg utrate gospodarczej przydatnosci srodka
trwatego dokonuje sie, w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, odpowiednich,
nieplanowych odpiséw amortyzacyjnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej kwoty
okreslonej w przepisach podatkowych jako dolna kwota, od ktorej sktadniki majatku
zalicza sie do wartosci niematerialnych i prawnych, odpisuje sie jednorazowo w
koszty.

Wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie przy uwzglednieniu minimalnych
dtugosci okreséw amortyzaciji okreslanych w przepisach podatkowych.

Wycena srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne umarza sie metodami
okreslonymi w punkcie poprzedzajgcym.
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Wycena pozostatych aktywoéw i pasywow

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysoko$ci ogétu kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Wartos¢ srodkéw trwatych w budowie zwigkszajg ujemne rdéznice kursowe oraz
odsetki od kredytéw za okres budowy Srodka trwatego, zas zmniejszajg odpisy z
tytutu trwatej utraty jego wartosci.

Nieruchomosci ewidencjonuje sie i wycenia wedtug zasad obowigzujgcych dla
Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, czyli wedtug ceny nabycia
lub kosztow wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne oraz odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

Wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji ewidencjonuje sie i
wycenia wedtug zasad obowigzujgcych dla srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, czyli wedtug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Udziaty (akcje) w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do
aktywoéw trwatych wycenia sie wedtug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Zapasy materiatow i towaréw wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Jednostka nie prowadzi ewidencji materiatdw. Ich zakup obcigza bezposrednio
koszty dziatalno$ci.

Inwestycje krétkoterminowe wycenia sie wedtug wartosci rynkowej,

Inwestycje krotkoterminowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, wycenia sie w
wartosci godziwe;.

Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli po uwzglednieniu odpisow aktualizujgcych ich wartosc.

Udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci, czyli do kwoty gtébwnej dolicza sie nalezne odsetki za okres
objety sprawozdaniem finansowym, chocCby nie staty sie jeszcze wymagalne.
Wartos¢ udzielonych pozyczek korygujg odpisy aktualizujgce ich wartos¢.
Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli do kwoty gtowne;j
zobowigzan dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentow not
odsetkowych.

Zobowigzania finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg
wydania aktywow finansowych innych niz Srodki pieniezne lub wymiany na
instrumenty finansowe, wycenia sie wedtug wartosci godziwe;j.

Srodki pienigezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

Rezerwy na straty i zobowigzania wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

Rezerwy tworzone sg na:

e pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa — przyszte straty lub
zobowigzania, ktorych kwote mozna w sposob wiarygodny oszacowac, a
w szczegolnosci na strate z tytutu udzielonych gwarancji, poreczen,
operacji kredytowych lub skutkbw toczgcego sie postepowania
sgdowego;
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e przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg, jezeli na
podstawie odrebnych przepiséw jednostka jest zobowigzana do jej
przeprowadzenia lub zawarto w tej sprawie wigzgce umowy, a plany
restrukturyzacji pozwalajg w sposéb wiarygodny oszacowac wartosc tych
przysztych zobowigzan.

Rezerwy sg tworzone w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
finansowych lub strat nadzwyczajnych, w zaleznosci od okolicznosci, z ktorych strata
wynika.

Rezerwe zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na ktére zostata utworzona,
zas niewykorzystane rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na
ktore zostaty utworzone) rozwigzuje sie na dobro kont pozostatych przychodow
operacyjnych, przychoddéw finansowych lub zyskow nadzwyczajnych.

Kapitaly oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

2.2.Wyboér systemu rachunku

W SLASKIM ZWIAZKU CHOROW | ORKIESTR sporzadza sie rachunek wynikéw
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z 15 listopada 2001r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedgcych spotkami
handlowymi, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;j.

Wynik finansowy netto sktada sie z:
wyniku na dziatalnosci statutowej,
wyniku z pozostatej dziatalnosci,
wyniku z operacji finansowych,

wyniku z operacji nadzwyczajnych,

Ewidencja kosztow prowadzona jest w: uktadzie rodzajowym z wykorzystaniem konta
,490 — Rozliczenie kosztow” oraz w uktadzie kalkulacyjnym w zespole ,5”.
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3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

3.1. Zakladowy Plan Kont

Zaktadowy Plan Kont SLASKIEGO ZWIAZKU CHOROW | ORKIESTR zawierajgcy
wykaz kont ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych oraz opisujacy przyjete przez
jednostke zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych
oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtownej stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci.

3.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego programu

FK SLASKIEGO ZWIAZKU CHOROW | ORKIESTR System rachunkowosci informatycznej

obejmuje ksiege gtobwng (F-K),

Posiadana przez jednostke dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami

ustawy o rachunkowosci i zawiera m.in.:

e wykaz programoéw,
e procedury wraz z opisem algorytmow i parametréw,

e oOpis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,

e wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesie
przetwarzania danych.
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4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

4.1.0chrona dokumentoéw i ksigg rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem oséb
nieupowaznionych do nastepujgcych elementéw systemu rachunkowosci i
dokumentacji jednostki:

e sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowosc,
e ksiegowego systemu informatycznego,

e Kkopii zapasowych zapisow ksiegowych,

e zasad rachunkowosci,

e ksigg rachunkowych,

e dowoddw ksiegowych,

e dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e sprawozdan finansowych.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane s3:
e nosniki danych odporne na zagrozenia,

e systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych
na trwatych nosnikach informaciji,

e programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci
chronione przed dostepem o0séb nieupowaznionych i zniszczeniem
poprzez zastosowanie wiasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych.

Stosuje sie zasade, ze kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz
na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie
tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy
trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

4.2. Okresy przechowywania zbioréw

Trwate przechowywanie
Trwatemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe
oraz opinia i raport audytora, o ile sprawozdanie finansowe jednostki podlega
obowigzkowemu badaniu.
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Okresowe przechowywanie
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

karty wynagrodzen pracownikow bgdz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajgcy z przepisow
emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczgce wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie
krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono sktadniki
aktywow objete sprzedazg detaliczna,

dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytéw, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym
— przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez
okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

PowyZzsze terminy oblicza sie od poczagtku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

4.3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz innych dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody prezesa zarzgdu lub
upowaznionej przez niego osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody prezesa zarzadu i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.
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Zatacznik nr 1.

Zaktadowy Plan Kont
SLASKIEGO ZWIAZKU CHOROW | ORKIESTR

(wykaz kont ksiegi giéwnej)

Numer konta

Nazwa konta

syntetycznego
Zespot 0 - Aktywa trwate
010 Srodki trwate
020 Wartosci materialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe (inwestycje)
070 Umorzenie Srodkéw trwatych
078 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
079 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie
Zespdt . 1” - Srodki pieniezne, rachunki bankowe i inne
krétkoterminowe aktywa finansowe
100 Kasa krajowych srodkéw pienieznych
101 Kasa zagranicznych $rodkéw pienieznych
130 Rachunek bankowy Bank podstawowy
131 -137 Rachunki bankowe programoéw
138 Kredyty bankowe
139 Rachunek bankowy lokat terminowych
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
148 Odpisy aktualizujgce krétkoterminowe aktywa finansowe
149 Srodki pieniezne w drodze
Zespdét ,, 2” - Rozrachunki i roszczenia
200 Rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami
201 Rozrachunki zagraniczne z dostawcami i odbiorcami
205 Zaliczki wyptacone dostawcom i otrzymane od odbiorcéw
220 Rozrachunki z Urzedem Skarbowym
221 Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
222 Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tyt. Podatku VAT
223 Podatek VAT naliczony
224 Podatek VAT nalezny
225 Rozrachunki z Urzedami Gmin i PFRON z tyt. dotac;ji
230 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Rozrachunki z pracownik. i dziataczami z tytutu zaliczek
249 Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujgce rozrachunki
Zespoét ,,3” - Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty i towary na sktadzie
330 Towary na sktadzie
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych i odpisy aktualizacyjne materiaty
343 Odchylenia od cen ewidencyjnych i odpisy aktualizacyjne towary
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Numer konta

Nazwa konta

Syntetycznego
Zespot ,, 47 - Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow
402 Zuzycie energii
403 Ustugi obce
404 Podatki i optaty
405 Wynagrodzenia
406 Swiadczenia na rzecz pracownikéw i sktadki ZUS
407 Podroze stuzbowe
408 Koszty nie stanowigce kosztow uzyskania przychodow
409 Pozostate koszty
490 Rozliczenie kosztow
Zespot ,,5” — Koszty wedtuqg typow dziatalnosci i ich rozliczenie
510 Koszty dziatalnosci statutowej
530 Koszty dziatalnosci pomocniczej (socjalnej)
550 Koszty zarzadu i administraciji
580 Rozliczenie kosztow
Zespdt ,, 6”7 - Produkty i rozliczenia miedzyokresowe
640 Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow
642 Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztéw
650 Pozostate rozliczenia miedzyokresowe
Zespdt ,, 7" -Przychody i koszty zwigzane z ich osiag.
710 Przychody dziatalnosci statutowe;j
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespot ,, 8 ”-Kapitaly, fundusze, rezerwy i wynik finan.
800 Fundusz statutowy
801 Fundusz rezerwowy z aktualizacji wyceny
802 Pozostate fundusze
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
850 Fundusze specjalne
860 Wynik finansowy
870 Podatek dochodowy od oséb prawnych
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