Zarzadzenie nr 1/2011

Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN
z dnia 3 stycznia 2011

Na podstawie Decyzji Nr 45 Prezesa PAN oraz Decyzji 70/10 Prezesa PAN z dnia 31 grudnia 2010 roku
w powigzaniu z obowigzujgcymi przepisami prawa, od dnia 1 stycznia 2011 roku zarzagdzam co
nastepuje :
1. W nowopowstatym Instytucie wprowadza sie w zycie nastepujgce instrukcje :

e Zasady rachunkowosci — plan kont,

e Instrukcje gospodarki kasowej,

e |Instrukcje — Zasady tworzenia, gromadzenia, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,

e Instrukcje — Zasady inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych CMPW .
2. Zarzadzenie obowiazuje od 01.01.2011 roku .

3. Przy wdrazaniu zachowuje sie zasade ciaglosci ujeta w zarzadzeniach o powotaniu Instytutu .

4. Odpowiedzialnym za wdrozenie zarzadzenia jest Gtowny Ksiegowy Instytutu .

p. 0. Dyrektora Instytutu
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Zatacznik do zarzadzenia 1/2011
Dyrektora Instytutu CMPiW PAN

ZASADY RACHUNKOWOSCI

PLAN KONT

Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych
Polska Akademia Nauk
41-819 Zabrze, ul. M. Sktodowskiej —Curie 34

Centrum Materialow Polimerowych i Weglowyvch w Zabrzu



WPROWADZENIE

Podstawowym celem Zasad Rachunkowo$ci jest zapewnienie:

5.

mozliwosci ujecia operacji gospodarczych w sposob rzetelny i sprawdzony tak,
aby wiadciwie zostat przedstawiony stan majatkowy, wynik finansowy
i rentowno$¢ Centrum, a zwtaszcza ujete w poszczegolnych przekrojach stany
poszczegolnych aktywdw i pasywow, koszty i straty oraz przychody i zyski

danych niezbednych do wszelkich rozliczen z tytutu podatkoéw, dotacji oraz
rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami

skutecznej kontroli wewnetrznej dokonanych operacji gospodarczych
i sktadnikow majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji Centrum

mozliwos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
deklaracji podatkowych lub informacji wymaganych odrebnymi przepisami

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1

. Rokiem obrotowym jest okres kolejnych dwunastu miesiecy pokrywajacy sie

z rokiem kalendarzowym od 01 stycznia do 31 grudnia.
W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze. Za okres
sprawozdawczy przyjmuje sie okres jednego miesigca.

Ksiegi rachunkowe Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN
prowadzi i przechowuje w swojej siedzibie:
41-819 Zabrze, ul. M. Sktodowskiej-Curie 34

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie komputerowo przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego ,MADAR".

Opis systemu przetwarzania danych zawarty jest w podreczniku uzytkownika,
ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad Rachunkowosci.

Konta syntetyczne posiadajg numeracje trzycyfrowg. Konta analityczne tworzy
sie zgodnie z wymaganiami co do szczegotowosci zapisow po symbolu ,-,.

Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga
odrebnego zarzadzenia .

6.

Podstawg dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty
zrodtowe obce | wtasne, dokumenty zbiorcze i dokumenty zastepcze.
Wymagania w stosunku do dowododw ksiegowych sg okreslone w punkcie G.
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A.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Wycena na dzien bilansowy:

1.

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne - wycenia sie wg cen nabycia
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne i odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztow zwigzanych
z nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisz z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Udziaty w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych
— wycenia sie wg ceny nabycia pomniejszonej odpisy z tytutu trwatej wartosci.

Inwestycje krétkoterminowe — wycenia sie wg ceny nabycia lub ceny rynkowe,
zaleznie od tego ktora jest nizsza.

Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych — wycenia sie¢ wg cen nabycia lub
kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien
bilansowy.

Naleznosci —wycenia sie w kwoce wymaganej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci.

Zobowigzania — wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty

Rezerwy wycenia sie w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci

Prace badawcze wykonane na podstawie umowy w okresie dtuzszym niz 6
miesiecy. Przychody z wykonania nie zakoniczonej ustugi ustala sie na dzien
bilansowy proporcjonalnie do stopnia zaawansowania, jezeli mozna go ustali¢
w wiarygodny sposob. Stopien zaawansowania ustugi mierzy sie udziatem
kosztéw poniesionych od dnia zawarcia umowy w catkowitych kosztach ustugi.
W przypadku, gdy stopienn zaawansowania ustugi nie jest mozliwy do ustalenia
w sposob wiarygodny na dzien bilansowy, to przychdéd z wykonania ustugi
ustala sie w wysokosci poniesionych w danym okresie sprawozdawczym
kosztow, nie wyzszych od kosztow, ktorych pokrycie przez zamawiajagcego w
przysztosci jest prawdopodobne. Poprawnos¢ przyjetej metody ustalania
kosztow i przychodow z wykonania ustugi podlega weryfikacji na dzien
bilansowy.

10.Roéznice kursowe rozlicza sie dla celow podatkowych metodg rachunkowa.

Obowigzujacy okres stosowania to 3 lata podatkowe, liczac od roku
podatkowego, w ktérym ta metoda zostata przyjeta. Zasady rozliczania réznic
kursowych do celow bilansowych reguluje art. 30 Ustawy o rachunkowosci. W
ksiegach rachunkowych wyrazone w walutach obcych biezace operacje
gospodarcze ujmuje sie na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie
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kupna walut stosowanych przez bank, z ktérego ustugi korzysta jednostka- w
przypadku operacji sprzedazy walut oraz operacji zaptaty naleznosci.

B. DOKUMENTACJA INWENTARYZACJI
Na dokumentacje inwentaryzacyjng sktadajg sie;

1. Instrukcja zawierajgca harmonogram uwzgledniajacy nizej podang
czestotliwos¢ inwentaryzaciji:

- srodki trwate raz na 4 lata
- materiaty i odczynniki chemiczne w magazynie raz na 2 lata
- metale szlachetne raz na rok
- obce sktadniki majgtkowe na ostatni dzien roku obrotowego
- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywéw na ostatni dzieh kazdego
roku obrotowego — drogg uzyskania potwierdzenia
- nalezno$ci i zobowigzania z tytutdbw publiczno-prawnych na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego — drogq weryfikacji realnej wartosci wynikajacej
Z ksigg rachunkowych
- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych-
drogq weryfikacji realnej wartosci wynikajacej z ksiagg rachunkowych
- aktywa pieniezne na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — metodg spisu
Z natury
- papiery wartosciowe na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — drogg spisu z
natury
- aktywa finansowe na rachunkach bankowych na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego — droga uzyskania potwierdzen wykazanych w ksiegach stanu tych
aktywdéw- naleznosci na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — droga
uzyskania potwierdzen wykazanych w ksiegach tych aktywow
- nie zakonczone prace badawcze oraz przychody z ich wykonania na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego — drogq protokolarnego potwierdzenia ich stanu
oraz wyceny
Zarzgdzenie Dyrektora Centrum Materiatow Polimerowych i Weglowych PAN
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Powiadomienie biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji
Arkusze spisu z natury
Protokét weryfikacji aktywow i pasywow
Potwierdzenie sald rozrachunkow
Protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie
Sprawozdanie z kontroli spisu z natury
Oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
10 Protokoty weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
11.Wyjasnienie  réznic  inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie
odpowiedzialne
12. Sprawozdanie opisowe komisji inwentaryzacyjnej
Do dokumentéw inwentaryzacyjnych maja zastosowanie przepisy dotyczace
dokumentow ksiegowych.
Termin i czestotliwoS¢ przeprowadzenia inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane,
jezeli bedg spetnione warunki okreslone w art. 26 ust.3 ustawy o rachunkowosci.

N

RN B W
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Ujawnione roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ksiegach roku obrotowego,
w ktdérym przeprowadzono inwentaryzacje.

C. ZASADY AMORTYZACJI SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Sktadniki majatku trwatego amortyzuje sie wg zasad okreslonych w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od wartosci poczatkowej aktualizowane;.
Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych stanowi plan amortyzacji
obejmujacy $rodki trwate. Plan amortyzacji jest sporzadzany w formie tabeli
amortyzacyjnej aktualizowanej w ciggu roku o zwiekszenia i zmniejszenia stanu
srodkoéw trwatych.

Srodki trwate amortyzuje sie wg stawek okreslonych w zataczniku nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od osob prawnych metodg liniowg o wartosci poczatkowe;
minimum 3.500,00 PLN.

Srodki trwate wartoéci poczatkowej wynoszacej od 10% do 100 % kwoty 3.500,00
PLN zalicza sie do $rodkéw trwatych i w momencie ich przekazania do uzytkowania i
amortyzuje sie jednorazowo w wysokosci 100%.

Sktadniki majatku trwatego o niskiej cenie jednostkowej, tzn. ponizej 10% kwoty
3.500,00 PLN ksieguje sie bezposrednio w ciezar kont kosztéw zuzycia materiatéw.

Aparature naukowo-badawczg odpisuje sie w 100% w ciezar kosztow dziatalnosci
operacyjnej w momencie zakupu i obejmuje ewidencja pozabilansowg do czasu
zagospodarowania zgodnie z umowg o realizacje zadania. Z reguty nastepuje wtedy
przyjecia na stan srodkéw trwatych Centrum.

Ksiegozbior stanowi sktadnik majatku trwatego Centrum w chwili zakupu i jest
odpisywany w ciezar kosztéw w 100%.

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie odpisy:

- od wartosci oprogramowania komputerow - 24 miesigce
- od poniesionych kosztow zakoriczonych prac rozwojowych - 36 miesiecy
- od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy

W przypadku wystgpienia finansowego majatku trwatego: walucie krajowej, wycenia
sie wedtug cen nabycia, ich warto§¢ poczatkowa podlega obnizeniu na dzien
bilansowy woéwczas, gdy nastgpita trwata jej utrata.

- inwestycje wykazuje sie wedtug ich cen nabycia lub kosztéw ich wytworzenia.

D.. ZASADY EWIDENCJI MATERIALOW

Zakupione materiaty na cele badawcze lub na cele ogdélne potrzebne bezposrednio
do zuzycia ksieguje sie bezposredni w ciezar kosztow.
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E. ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW

Ewidencje kosztéw prowadzi sie w dwoéch przekrojach:

- wedtug ich rodzajéw na kontach zespotu 4
- wedtug typow dziatalnosci na kontach zespotu 5

Rachunek strat i zyskow sporzadza sie w postaci porownawcze;.

Koszty wedtug ich rodzajow ujmuje si¢ na kontach
-400 Amortyzacja

-401 Materiaty i energia

- 402 Ustugi Obce

- 403 Podatki i optaty

- 404 Wynagrodzenia

- 405 Ubezpieczenia spotfeczne i inne $wiadczenia
- 407 Umowy zlecone i o dzieto

- 409 Pozostate koszty

- 490 rozliczenie kosztow

Konta te rozbudowuje sie analitycznie w celu uzyskania bardziej szczegétowych
informacji.

Koszty wedtug typéw dziatalnosci ujmuje sie na kontach:
- 500 Koszty dziatalnosci statutowe]

- 501 Projekty gtdwne

- 502 Granty zamawiane

- 503 Granty wiasne

- 504 Projekty UE — Koordynacja

- 505 Projekty UE — Podwykonastwo

- 506 Pozostate projekty zagraniczne

- 507 Prace zlecone krajowe laboratorium srodowiskowe
- 508 Prace badawcze zlecone

-509 PAN BWZzZZ

-510 Fundusze strukturalne

- 511 Konferencje

-512 Polish Journal

- 513 Projekty rozwojowe

- 550 koszty zarzadu

Konta te rozbudowuje sie analitycznie wg tematow prac i rodzajow kosztow
niezbednych do rozliczenia uméw.

F. WYKAZ URZADZEN KSIEGOWYCH
Ksiegowos¢ jest prowadzona komputerowo. Program komputerowy oraz

dokumentacje opisowa do tego programu przyjmuje sie jako obowigzujaca dla ksiag
rachunkowych na podstawie zarzadzenia Dyrektora Centrum Materiatow
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Polimerowych i Weglowych PAN i stanowi ona kontynuacje ksiag jednostki bez
osobowosci prawne;j

Niezaleznie od ewidencji komputerowej prowadzi sie takze ksiegi pomocnicze
zawierajace zapisy bedace uszczegbtowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiggi
gtowne;.

1. wydruki komputerowe przewidziane programem:

- co miesigc zgodnie z art. 13, ust. 1 ustawy o rachunkowosci wydruk
dziennikéw (kasa, banki, zakup, sprzedaz, ptace, pozostate, itp.) oraz
zestawienie miesieczne obrotow tych dziennikow zawierajacych sumy obrotow
za dany miesigc i narastajgco od poczatku roku - suma zestawienia
dziennikow zgodna z sumg zestawienia obrotéw i sald.

- co miesigc zgodnie z art. 24, ust. 5 pkt. 2 ustawy o rachunkowos$ci wydruk
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

- na koniec roku obrotowego zgodnie z art.24, ust. 5 pkt ustawy o
rachunkowosci wydruk obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag
pomocniczych.

2. ewidencja $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona
komputerowo i recznie

3. raporty kasowe - komputerowo

4. raporty bankowe - komputerowo

5. ewidencja analityczna dla kont zespotu 2 wg kontrahentéw - komputerowo

6. karty zarobkowe pracownikow - komputerowo

7. plan amortyzacji — program exell

8. rejestry VAT — zakupu, sprzedazy co miesigc — komputerowo w razie powstania

9. ewidencja ilosciowa-warto$ciowa magazynu

10. ewidencja pozabilansowa - recznie

G. WYMAGANIA W STOSUNKU DO DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowod ksiegowy powinien zawierac

1.

2.

Okreslenie rodzaju dowodu
Okreslenie stron dokonujgacych operacji gospodarczych — nazwy, adresy

Opis operacji oraz jej wartos¢ — jezeli to mozliwe , okreslong takze w
jednostkach naturalnych

Date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu
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5. oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe |,

6. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Numer identyfikacyjny dowodu

8. Faktury VAT przyjmuje sie do ujecia w ksiegach rachunkach, jezeli zawierajg
dane ujete w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011r. w
sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do
ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

Do udokumentowania zapisow w ksiegach moga by¢ stosowane réwniez dowody
zastepcze wystawiane przez pracownika i zaakceptowane przez Dyrektora
- na :zakup materiatbw w sklepach detalicznych na paragony do wysokosci
50.00PLN z petnym opisem przedmiotu zakupu
- optacenie drobnej ustugi do kwoty 50,00 PLN ze szczego6towym jej opisem-
zakup
- znaczkow opfat sgdowych i skarbowych

H. ZAKLADOWY WYKAZ KONT

Aktualny wykaz kont pochodzi z wydruku komputerowego dotaczony jest oddzielne
do zasad rachunkowosci.

J. WYJASNIENIA SZCZEGOLOWE DO PLANU KONT

1. Konta zespotu 0 Aktywa trwate stuzg do ewidencji sktadnikdw majatku
trwatego, to jest takich, ktérych okres zaangazowania w dziatalno$¢ jednostki
jest dtuzszy niz jeden rok.

Obejmujg one konta

-010 Srodki trwate

- 020 Wartosci niematerialne i prawne

- 030 Aktywa finansowe dtugoterminowe

-070 Umorzenie $srodkéw trwatych

- 071 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

-080 Srodki trwate w budowie

Zadaniem kont zespotu 010 jest odzwierciedlenie warto$ci poczatkowej, ustalenie
korygujacych jg odpisdbw umorzeniowych, odpiséw aktualizujacych poszczegoélne
grupy aktywow trwatych, odzwierciedlenie przychodow i rozchodoéw, ustalenie
standéw na okreslony dzien.

Konta 010-1 i 010-2 "Srodki trwale” przeznaczone jest do ewidencji $rodkow
trwatych t.

- gruntow wiasnych i prawa wieczystego uzytkowania

- budynkdw i budowli

- lokali bedacych odrebng wiasnoscig
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- spotdzielczego prawa do lokalu

- maszyn i urzadzen

- Srodkow transportu

- innych przedmiotéw spetniajacych réwnoczesnie dwa warunki: sg kompletne |
zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczonych na wtasne
potrzeby jednostki.

- nieruchomosci nie stuzace do uzyskania z nich przychodoéw lub innych korzysci
-przyjete do uzywania na zasadach leasingu finansowego spetniajgce warunki
okreslone w art.3 ust. 4 ustawy

- §rodki trwate przewtaszczone na rzecz pozyczkodawcy lecz nadal uzytkowane
nieodptatnie przez jednostke.

Przedmioty z przewidywanym okresem uzywania dtuzszym niz rok, ale o niskiej
cenie jednostkowej zalicza sie rowniez do $rodkow trwatych, jezeli jest to celowe
ze wzgledu na potrzebe okresowego sprawdzania ich istnienia.

Aparatura naukowo-badawcza po zakonczeniu zadania zostaje
zagospodarowana zgodnie z umowg o realizacji zadania i przyjeta na stan
Srodkow trwatych w wartosci wynikajacej z ewidencji ksiegowe] do czasu
zagospodarowania jak wyzej, aparatura jest ewidencjonowana pozabilansowo.

Ksiegozbior jest zaliczany do srodkéw trwatych bez wzgledu na ce'ny
jednostkowe.

Srodki trwate bedace w posiadaniu jednostki, nie stanowiace jej wtasnosci ujmuje
sie na kontach pozabilansowych.

Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji

- pod datg zakupu

- pod data protokolarnego przekazania do uzywania po zakonczeniu budowy lub
etapu budowy.

Amortyzuje sie srodki trwate
-od pierwszego dnia nastepnego miesigca po przyjeciu do ewidenc;ji
- do ostatniego dnia miesigca w ktérym zaprzestano uzytkowania.

Po tronie WN kont 010 $rodkéw trwatych ksieguje sie wszelkie zwiekszenia stanu
i wartosci poczatkowej z tytutu zakupu $rodka trwatego, przyjecia z budowy,
darowizn i nieodptatnego przekazania, przyjete na podstawie umowy o leasingu
finansowym, nadwyzki srodkéw stwierdzone podczas inwentaryzacji zwiekszenia
wartosci $rodkow trwatych na skutek aktualizacji ich ceny.

Po stronie Ma konta $srodkéw trwatych ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej z wyjatkiem amortyzacji i aktualizacji warto$ci poczatkowej
na skutek trwatej jej utraty tj rozchéd, w czesci nie umorzonej i nie pomniejszone;
z tytutu trwatej utraty wartosci, sprzedaz, przewtaszczenie w celu sptaty
zobowigzania, likwidacji, darowizny, zwrot leasingodawcy, nieodptatne
przekazanie oraz niedobér srodka trwatego.
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Ewidencja szczegbtowa

Konto NAZWA
010 Srodki trwate wtasne
012 Odpisy aktualizujgce warto$¢ srodkow
trwatych
015 Srodki trwate uzywane na podstawie

umowy leasingowej

020 Wartosci niematerialne i prawne

022 Odpisy aktualizujgce wartosci niematerialne
i prawne

030 Inwestycje dtugoterminowe

070 Umorzenie srodkow trwatych

071 Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych

079 Odpisy aktualizujgce warto$é
dtugoterminowych aktywdw finansowych

080 Srodki trwate w budowie

084 Rozliczenie srodkow trwatych w budowie

087 Odpisy aktualizujgce wartos¢ srodkow
trwatych
w budowie

e Po stronie WN konta 010 — Srodki trwale wiasne ksieguje sie wszelkie
przychody srodkéw trwatych oraz zwiekszenia ich wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci:

WN MA

Przyjecie do eksploatacji Srodkow trwatych nie 080
wymagajacych montazu z zakupu

Przyjecie do eksploatacji Srodkow trwatych 080
wymagajgcych montazu lub budowy
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Otrzymane aporty zespot 2"

Ujawnienie $rodka trwatego — réwniez w przypadku 242
pbzniejszego jego wprowadzenia — jesli dowod OT
zostanie wystawiony p6zniej anizeli moment
faktycznego uzytkowania srodka trwatego

Ulepszenie, przebudowa, rekonstrukcja, adaptacja 080, zespdt 2"
(naktady sumuje sie w ciggu roku tgcznie z naktadami
na czesci peryferyjne — obowigzek gdy taczna wartos¢
przekracza 3500,00 zi)

Przytaczenie do innego srodka trwatego w miesigcu 010
potaczenia analitycznie

e Po stronie MA konta 010 — Srodki trwale wlasne ksieguje sie wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a w szczegoélnosci:

WN MA
Konto 070 do wysokosci rozchdéd na skutek sprzedazy, likwidaciji,
dotychczasowego niedoboru lub darowizny

umorzenia, konto zespotu
,761" warto$¢ nieumorzona

Zespot 7" straty i zysKki likwidacja na skutek zdarzenia losowego
nadzwyczajne
Konta 010 analitycznie odtgczenie srodka trwatego od nastepnego

miesigca po odtaczeniu w wysokosci
roznicy miedzy ceng nabycia (kosztem
wytworzenia) odtgczonej czesci

a przypadajacg na nig w okresie potgczenia
suma odpisobw amortyzacyjnych

Do kont zespotu 010 prowadzi sie

--ksigzke inwentarzowg zawierajacg wpisy na podstawie dowodu przyjecia srodka
trwatego (OT) z oznaczeniem miejsca ich znajdowania sie

- dane szczegoétowe kazdego srodka trwatego na kartotekach

- ewidencja szczegbtowa zawiera oznaczenia zgodne 2z napisami na
przedmiotach w celu umozliwienia ich identyfikaciji

- ewidencja na kontach analitycznych umozliwia grupowanie $rodkéw trwatych w
uktadzie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan finansowych

- plany i tabele amortyzacyjne z podziatem na amortyzacje podatkowg i
bilansowg
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- ewidencja odpisow aktualizujgcych warto$¢ srodkéw trwaty wobec jej utraty oraz
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych wynika z rozbudowy analitycznej kont dla
kazdego $rodka trwatego

e - srodki trwate sfinansowane z dotacji prowadzi sie w ewidencji analitycznej
jako osobny zbiér, dla ktérego odpisy amortyzacyjne stanowig podstawe do
rownolegtego ksiggowania na koncie 845, amortyzacja jest amortyzacjg
bilansowa, a nie podatkowa. Po stronie WN konta 015 — Srodki trwate
uzytkowane na podstawie umoéw leasingu ksieguje sie:

WN MA

Wszelkie przychody srodkow trwatych oraz zwiekszenia zespot 2"
ich wartosci poczatkowej

e Po stronie MA konta 015 — Srodki trwate uzytkowane na podstawie uméw
leasingu ksieguije sie:

WN MA

010 wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;j

1.3 Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” jest przeznaczone do ewidencji
nabytych przez jednostke lub przyjetych leasing finansowy na wtasne potrzeby
lub do oddania w najem praw majatkowych w tym takze praw do programow
komputerowych nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie uzywani dtuzszym niz rok oraz warto$ci niematerialnych
wymagajgcych Diuzszego nz rok rozliczania. Wartosci niematerialne i prawne
przyjete do uzywania na zasad leasingu finansowego musza spetni¢ warunki
okreslone w art. 3 ust.4 ustawy.

Do praw majatkowych zalicza sie w szczegdlnosci autorskie prawa majgtkowe i
prawa pokrewne do praw autorskich, prawa do wynalazkow, patentow, znakéw
towarowych, wzoréw uzytkowych, zdobniczych, licencji, know-how, koncesije,
prawa do licencji lub majatkowe prawa autorskie na programy komputerowe i
odpowiednio udokumentowane koszty zakonczonych z powodzeniem prac
rozwojowych.

Po stronie WN konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne ksieguje sie wszelkie
przychody wartosci niematerialnych i prawnych, a w szczegolnosci przyjecia w
leasing finansowy prac zakoniczonych powodzeniem.

WN MA
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Po stronie MA konta 020 - MA
Wartosci niematerialne i prawne

ksieguje sie WN
Konto 070 do wysokosci rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji,
dotychczasowego niedoboru lub darowizny

umorzenia, konto zespotu
700 wartos¢ nieumorzona

Zespot 77 straty i zyski likwidacja na skutek zdarzenia losowego

nadzwyczajne

Przychody z zakupéw zespot 17,
“2!!

Otrzymane aporty zespot 845"

Ujawnienie wartosci niematerialnych i prawnych, rowniez 249

w przypadku pézniejszego jego wprowadzenia — jesli
dowdd OT zostanie wystawiony pozniej anizeli moment
faktycznego uzytkowania wartosci niematerialne; i
prawnej

Po stronie Ma kont wartosci niematerialnych i prawnych ksieguje sie wszelkie
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej z wyjatkiem odpiséw amortyzacyjnych
| aktualizacji wartosci poczatkowej na skutek trwatej jej utraty. Sprzedaz ,
likwidacja, darowizna, nieodptatne prze

kazanie oraz wyksiegowanie wartosci niematerialnych i prawnych catkowicie
umorzonych do ktérych prawa wygasty lub ktére staty sie nieprzydatne.

Ewidencja szczegotowa obejmuje
- ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju warto$ci niematerialnej i prawne;j
- tabele amortyzacyjne z podziatem na amortyzacje podatkows i bilansows.

1.4 Konta zespotu 030 ,Aktywa finansowe” przeznaczone sg do ewidencji d
dtugoterminowych aktywoéw finansowych tj. udziatow i akcji w obcych jednostkach
nabytych w celu sprawowania nad nimi kontroli, akcji i innych dtugoterminowych
papieréw wartosciowych uznanych za lokaty tj. nabytych w celu uzyskania
przychodoéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw, ,udzielonych pozyczek
Dtugoterminowych i innych
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Po stronie MA konta 030 - Inwestycje diugoterminowe ksieguje sie
wszelkie zmniejszenia stanu | wartosci poczatkowej, a w szczegdlnosci:

WN MA

Zespot 77 sprzedaz inwestycji dtugoterminowych (udziatow,
akcji, papierow wartosciowych, nieruchomosci)

Zespot 1" przekwalifikowanie inwestycji krétkoterminowych
w inwestycje dtugoterminowe

Zespot 17 likwidacja lokaty dtugoterminowej

Po stronie Wn konta ,Aktywa finansowe ksieguje sie zwiekszenia stanu i wartosci
poczatkowej jak nabycie, przekwalifikowanie krétkoterminowych aktywow
finansowych w dtugoterminowe, przypisanie naleznych odsetek.

Po stronie Ma kont ,Aktywa finansowe” ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu
jak sprzedaz udziatow, akcji obcych, obligacji, przekwalifikowanie dtugotrwatych
aktywow finansowych w do krétkotrwatych aktywéw finansowych.

Po stronie WN konta 030 - Inwestycje diugoterminowe ksigguje sie
wszelkie przychody inwestycji dtugoterminowych oraz zwigkszenia ich
wartosci poczatkowej:

WN MA

Zakup inwestycji dtugoterminowych zespot 17,

ol
Zwigkszenie wartosci inwestycji dtugoterminowych zespot 17,

"271
Przekwalifikowanie inwestycji krotkoterminowych w zespot 17
inwestycje dtugoterminowe
Zatozenie lokaty dtugoterminowej zespot 17
Po stronie WN konta 079 - Odpis aktualizujagcy inwestycje

diugoterminowe ksieguje sie w szczegodlnosci:

WN MA

Aktualizacje wartosci inwestycji do wysokosci zespot 8" fundusz
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ceny rynkowej ponad cene zakupu lub nabycia | z aktualizacji wyceny

Przekwalifikowanie inwestycji 030
dtugoterminowych do krétkoterminowych
(zapis w kwocie trwatej utraty wartosci)

e Po stronie MA konta 079 - Odpis aktualizujacy inwestycje
dtugoterminowe ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA

030 przekwalifikowanie inwestycji krétkoterminowych
w inwestycje dtugoterminowe (zapis w kwocie
podwyzszenia wartosci do poziomu cen
rynkowych)

.7 koszty finansowe | obnizenie wartosci inwestycji ponizej ceny
nabycia lub zakupu

Zespot 8" fundusz | obnizenie wartosci inwestycji do wysokosci
z aktualizacji wyceny | kwoty, o ktérg podwyzszono fundusz z
aktualizacji wyceny

Konta zespotu 070 i 078 Odpisy umorzeniowe $rodkow trwatych i ,Odpisy
umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych stuza do ewidencji zmniejszen
wartosci poczatkowej z tytutu ich planowej i nieplanowej amortyzacji spowodowanej
utratg wartosci.

Po stronie Ma ksigguje sie wszelkie zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
oraz odpisy spowodowane trwatym zmniejszeniem wartosci poczatkowej oraz odpisy
spowodowane zmniejszeniem wartosci.

Po tronie Wn ksigguje sie wszelkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
jak tez zmniejszenia odpisow uprzednio aktualizujgcych wartos¢ srodkow tytutu
sprzedazy, likwidacji, darowizny, nieodptatnie przekazanych w wysokosci
dotychczasowych odpiséw lub korekty odpisu aktualizujgcego warto$¢ srodka
trwatego.

Ewidencja szczego6towa obejmuje

- ewidencje amortyzacji zgodng z szczegdtowg ewidencjg srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych tabele i plany amortyzacyjne dla kazdego
$rodka osobno

- przy stosowaniu odmiennych stawek dla celéw bilansowych i podatkowych
prowadzi sie oddzielne tabele amortyzacyjne.

Konto 080 ,Srodki trwate w budowie” jest przeznaczone do ewidencji kosztéw
budowy srodka trwatego, ulepszenia srodka trwatego i zakupu $rodka trwatego.
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Zakupy srodkow transportu oraz maszyn i urzadzen nie wymagajacych montazu
ksieguje sie bezposrednio na konta zespotu 010.
Ulepszenie to przebudowa, rozbudowa, doposazenie w czegsci sktadowe i
peryferyjne, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktdére powoduja, ze warto$¢
uzytkowa $rodka trwatego wzrasta. W szczegoélnosci na koncie 080 ujmuije sie koszty
dokumentacji budowlanej, zakup gruntéw i przygotowania terenu pod budowe w tym
rozbiérki budynkowi budowli tgcznie z nie umorzong czescig ich wartosci
poczatkowej, roboty budowlano-montazowe, zakup maszyn i urzagdzen oraz ich
montaz, obcy nadzoér inwestycyjny, ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkow
trwatych, podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu oraz koszty obstugi zobowigzan
zaciggnietych w celu sfinansowania budowy.
Po stronie Ma konta 080 ksieguje sie rozchody zmniejszenia warto$ci w tym
rowniez na skutek trwatej utraty wartosci srodkéw trwatych w budowie ui ulepszen
tj. wartos¢ uzyskanych z inwestycji Srodkow trwatych , warto$¢ sprzedanych
srodkow trwatych w budowie zmniejszenie wartosci $rodka trwatego w budowie
na skutek zdarzen losowych.

Po stronie WN konta 080 — Srodki trwate w budowie ksieguje sie w szczegol-
nosci

WN MA
Warto$¢ zuzytych materiatow do budowy srodkow zespot 2"
trwatych
Warto$¢ ustug swiadczonych przy budowie srodkow zespot 2"
trwatych
Odsetki, prowizje, ujemne réznice kursowe od zespoty ,17, ,2"
kredytow, pozyczek i zobowigzan w walucie obcej
za okres realizacji budowy

Po stronie MA konta 080 — Srodki trwate w budowie ksieguje sie w szczegdl-
nosci

WN MA

080 przeniesie kosztow po zakonczeniu budowy $rodka
trwatego

Zespoty 1", 2" | dodatnie réznice kursowe od kredytéw, pozyczek i
zobowigzan w walucie obcej za okres realizacji
budowy
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2. Konta zespotu 1
Srodki pieniezne, rachunki bankowe oraz krétkoterminowe aktywa finansowe
2.1. Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji

- Srodkéw pienieznych w kasie z podziatem na $rodki pieniezne krajowe, zagraniczne
i dewizy

- srodki pieniezne na rachunkach bankowym w walucie krajowej i walutach
zagranicznych

- czekow, weksli obcych innych aktywéw finansowych, w tym odsetek naliczonych od
aktywow finansowych

- roéznic z aktualizacji wyceny krétkoterminowych aktywow finansowych.

Zadaniem zespotu jest odzwierciedlenie operacji pienieznych i stanu gotowki, weksli
czekow obcych oraz odzwierciedlenie obrotow i standéw na rachunkach bankowych.

2.2. Konto 100 ,Kasa" Stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w walucie polskiej i
walutach obcych. Po stronie Wn ksigeguje sie wptywy gotéwki do kasy. Po stronie Ma
ksieguje sie rozchody gotowki.

Do kont prowadzi sie raport kasowy komputerowo.

2.3 Konta 130 do 139 ,Rachunki bankowe stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych $rodkoéw pienieznych oraz kredytow wykorzystywanych w
walucie obcej i polskiej.

Po stronie Wn ksieguje sie wptywy na rachunki pieniezne oraz przypisane odsetki tj
wptaty wtasne, pozostate wptywy, sptate kredytow, odsetki naliczone przez bank

Po stronie Ma ksieguje sie wyptaty z konta, przelewy na sptate zobowigzan,
naliczone przez bank prowizje , odsetki i koszt manipulacyjne oraz ujemne i dodatnie
réznice kursowe.

Ewidencja analityczna obejmuje prowadzenie odrebnego konta dla kazdego numeru
konta bankowego.

2,4, Konto 145,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ksiegowania rozchodéw z
jednego konta bankowego do czasu potwierdzenia przychodu na inne konto, a takze
do ksiegowania pobrania gotéwki z konta do czasu jej przyjecia do kasy

Konto e NAZWA

100-01 Kasa krajowych srodkow pienieznych

100-02 Kasa zagranicznych srodkéw pienieznych

145 Srodki pieniezne w drodze

130 Rachunek bankowe

130-01 Biezacy rachunek bankowy

130-03 Inne rachunki bankowe
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130-02

Rachunek funduszu socjalnego

130-04

Inne rachunki biezgce

130-05

Inne rachunki biezace

130-10

Inne rachunki biezgce

130-09

Rachunek funduszu socjalnego

137

Inne aktywa pieniezne

138

Inne krétkoterminowe aktywa finansowe

139

Inne inwestycje krotkoterminowe

Konta pozabilansowe

Konto

NAZWA

140

Kredyty w walutach obcych

131

Rachunki bankowe w walutach obcych

Po stronie WN — konta 101-01 i 101-02 ksieguje sie w szczegolnosci

WN

MA

Wptywy gotéwki do kasy

149, zespbt 2"

Nadwyzki kasowe ujawnione podczas spisu z natury

242

pienieznych
w walucie obcej

Dodatnie réznice kursowe z wyceny srodkéw

750
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Po stronie MA ksieguje sie w szczegolnosci:

WN

MA

149, zespot 27, 4" | wyptaty gotowki z kasy

w walucie obcej

242 niedobory kasowe stwierdzone podczas spisu z
natury

751 ujemne réznice kursowe z wyceny srodkow
pienieznych

Po stronie WN ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN MA
Pobranie gotowki z banku 130, 132, 133
Przelewy miedzy rachunkami bankowymi 130, 132, 133

Po stronie MA ksieguje sie w szczegoélnosci

WN

MA

pienieznych
w drodze

100, 130 wptyw do kasy lub na rachunek bankowy srodkow

131,132, 133 | przelewy miedzy rachunkami bankowymi

Po stronie WN kont rachunkéw bankowych ksieguje sie w szczegolnosci

WN MA
Wopfaty naleznosci od kontrahentéw jednostki zespot 27
Wopfaty utargéw sklepowych zespot 2"
Kredyty bankowe przelane przez bank na rachunek 140
jednostki
w momencie ich przyznania
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Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym 750

Whptaty deklarowanych udziatéw zespot 2’

Sptaty kredytow

130

Po stronie MA kont rachunkéw bankowych ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN MA
Zespot 2" sptate zobowigzan wobec kontrahentow
Zespot 27 z tytutu pozyczek
231 przelewy wynagrodzen na rachunki bankowe
pracownikow

Po stronie WN konta 146 - Inne aktywa pieniezne ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
Naliczanie odsetek od aktywéw finansowych 750
WN MA
131 wptywy odsetek

Po stronie WN konta 148 — Inne krotkoterminowe aktywa finansowe ksieguje sie

w szczegolnosci:

aktywow finansowych w walutach obcych

Zakup innych krétkoterminowych aktywoéw finansowych zespot 17,
”2”
Dodatnie réznice z wyceny innych krotkoterminowych 750

do krétkoterminowych

Zatozenie lokaty terminowej 130
Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow 030
finansowych
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w szczegolnosci:

751

ujemne roznice z wyceny innych krétkoterminowych
aktywow finansowych w walutach obcych

131

likwidacja lokat

030

przekwalifikowanie krétkoterminowych aktywow
finansowych do dtugoterminowych

szczegoblnosci:

Po stronie WN konta 150 — Inne inwestycje krotkoterminowe ksieguje sie w

WN MA
Zakup innych inwestycji krétkoterminowych zespot 17
Wzrost wartosci inwestycji krotkoterminowych do 750
wartosci rynkowej
Otrzymane darowizny w formie innych inwestycji 760
krotkoterminowych

Po stronie MA konta 150 — Inne inwestycje krotkoterminowe ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN

MA

751

sprzedaz innych inwestycji krotkoterminowych

| 751

odpis z tytutu utraty wartosci

761

przekazane inwestycje krotkoterminowe w formie
darowizny

3. Konta zespotu 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, z

urzedami skarbowymi i ZUS, z pracownikami i innymi kontrahentami.
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Na kontach tych ujmuje sie wszelkie naleznosci i zobowigzania od momentu ich
powstania az do momentu ich rozliczenia . W bilansie rocznym salda na
analitycznych kontach zespotu 2 wykazuje sie albo jako aktywa albo jako pasywa
(nigdy per saldo).

Zasady wyceny,

Naleznos$ci i zobowigzania wycenia sie na koniec roku w kwocie wymaganej zaptaty
tj. wraz z naleznymi odsetkami i pomniejsz o utworzone rezerwy.

Naleznosci i roszczenia wyrazone w walutach obcych wykazuje sie w ciggu roku
obrotowego po srednim kursie ustalonym dla danej waluty prze Prezesa NBP na
dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, a na koniec roku obrotowego
posrednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Prezesa NBP na dzien
bilansowy. Oméwione zasady stosuje sie rowniez do pozyczek w walutach obcych a
takze do zobowigzan wynikajacych z wtasnych papierow wartosciowych i weksli w
walutach obcych.

Zasada ostroznej wyceny wymaga urealnienia stanu naleznosci prze odpisanie
nalezno$ci nie $ciggalnych oraz utworzenie rezerw na naleznosci od dtuznikow
postawionych w stan upadtosci, kwestionujgcych naleznosci i zalegajacych z zaptata,
o ile ich ocena sytuacji majatkowej nie wskazuje, ze zaptata w najblizszym pétroczu
jest prawdopodobna.

3.1. Konto 201 ,Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug i konto 202 Naleznosci z tytutu
dostaw i ustug” stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z tytutu dostaw i ustug.
Naleza tu naleznosci i zobowigzania w wysokosci brutto, to jest wraz podatkiem VAT,
zaliczki udzielone na poczet dostaw , zobowigzania wekslowe.

3.2. Konto 220 ,Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytutu VAT stuzy do ewidencji
podatku VAT naleznego, Po stronie Ma ksieguje sie podatek nalezny zarachowany
na fakturach VAT. Po stronie WN ksieguje sie podatek naliczony na fakturach VAT.
Podatek naliczony ksieguje w ujeciu na miesigc biezacy i miesigc nastepny.

3.3 Konto 221 Podatek dochodowy od 0soéb fizycznych” stuzy do rozliczenia podatku
z rzedami skarbowymi. Po stronie Wn ksieguje sie wptaty podatku. Po stronie Ma
ksieguje sie zobowigzania podatkowe.

Konto 222 Podatek od uméw zlecen i o dzieto ,Opis jak wyze; .

3.4. Konto 223 ,Rozrachunki z ZUS stuzy do rozliczenia wptat z tytutu ubezpieczen
spotecznych.. Po stronie Ma ksieguje sie zobowigzania, a po stronie Wn zaptate
zobowigzan.

3.5. Konto 224 ,Rozrachunki z budzetem gminy” stuzy do ewidenc;ji rozliczen z tytutu
podatku od nieruchomosci z budzetem gminy. Po stronie Wn ksieguje sie
zobowigzania z tytutu podatku, po stronie Wn zaptate zobowigzan.

3.6. Konto 225 ,Rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu
sktadek PFRON. Po stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu sktadek, a po
stronie Wn zaptate sktadek.
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3.7. Konto 226 ,Rozrachunki publiczno prawne” stuzy do rozliczenia z Urzedem
Skarbowym podatku dochodowego od os6b prawnych. Po stronie Wn ksieguje sie
zobowigzania z tytutu podatku, a po stronie Ma ksieguje sie wptate podatku.

3.8. Konto 230 ,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji rozliczen z pracownikami z tytutu
wynagrodzen za prace bez wzgledu na charakter stosunku stuzbowego, zasitkow
oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych. Po stronie Ma ksieguje sie
wynagrodzenia naliczone wg listy ptac, umow zlecen, zasitki naliczone w imieniu
ZUS, ekwiwalenty odprawy. Po stronie Whn ksieguje sie wyptacone wynagrodzenia i
prace zlecone, wyptacone zasitki i podatek od oséb fizycznych.

3.8.1 Konto 233 Rozrachunki z tytutu zakupow osobistych “ stuzy do rozliczenia
zakupow dokonanych osobiscie przez pracownikéw bez zaliczek .

3.9. Konto 234 ,Rozrachunki z tytutu zaliczek” stuzy do rozliczenia z pracownikami z
wszelkich innych tytutéw poza wynagrodzeniami np. zaliczek, zakupéw. Konto 234
obcigza sie za powstate nalezno$ci i roszczenia, oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania i zmniejszenie naleznosci i
roszczenia. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg nazwisk i imion pracownikow,

3.9.1 Konto 235 Pozyczki z ZFSS , stuzy do rozliczen z pracownikami z tytutu
pozyczek z ZFSS .

3.9.2 Konto 236 Rozrachunki z pracownikami Karta , stuzy do rozliczen stuzbowych
kart ptatniczych .

3.9.3 Konto 241 Potracenia z wynagrodzen , stuzy do rozliczen potrgcen z
wynagrodzen —PZU, PKZP ,SITCH .
3.9.4 Konto 248 Pozostate naleznosci , stuzy do ewidencji innych naleznosci .

3.10. Konto 249 ,Pozostate rozrachunki” przeznaczone jest do ewidencji pozostatych
naleznosci zobowigzan. Konto 249 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia,
a uznaje za sptate i zmniejszenie zobowigzan. Na tym koncie ewidencjonuje sie
sumy do wyjasnienia, przedpfaty. Naleznosci i zobowigzania umorzone i
przedawnione spisuje sie na konto 761.

Do wszystkich kont zespotu 2 prowadzi sie ewidencje szczegotowg dla kazdego
kontrahenta zapewniajgc grupowanie kont jednorodnych wg potrzeb analizy i
sprawozdawczos$ci.

pro:o%l:)t\?vane stoKsz':::ne NACHE
201 Rozrachunki z dostawcami
202 Rozrachunki z odbiorcami
203 Rozrachunki z dostawcami
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zagranicznymi
204 Rozrachunki z odbiorcami zagranicznymi
206 Zobowigzania wekslowe
220 Rozrachunki publicznoprawne
220-01 Podatek VAT naliczony
220-02 Podatek VAT nalezny
220-04 Rozrachunki z tytutu podatku VAT
223 Rozrachunki z tytutu ZUS
225 Rozrachunki z urzedem celnym
226 Inne rozrachunki publicznoprawne
227 Rozrachunki z tytutu ubezpieczen
230 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Inne rozrachunki z pracownikami
242 Rozliczenie niedoboréw, szkod i
nadwyzek
244 Roszczenia sporne
245 Rozrachunki wewnatrzzaktadowe
249-06 Rozrachunki z tytutu umow leasingowych
235 Rozrachunki dotyczace pozyczek
mieszkaniowych
249 Pozostate rozrachunki
260 Rozliczenie wynagrodzen
280 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konta pozabilansowe

Konto

NAZWA
stosowane
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291 Zobowigzania warunkowe

292 Weksle obce

Po stronie WN obcigza sie za powstate naleznosci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, miedzy innymi:.

WN MA
Naleznosci z tytutu sprzedazy zespot 7"
Naleznoé¢ z tytutu sprzedazy, gdy zostata dokonana 845

przedpfata
w wysokosci ponad 50% ceny umownej

Naliczenie odsetek ustawowych 752

Po stronie MA uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci, miedzy innymi:

WN MA

101, 131 wptyw naleznosci do kasy lub na rachunek bankowy
761 spisanie naleznosci, gdy nie dokonano aktualizacji
761 sprzedaz wierzytelnosci

Konto 202 obcigza sie po stronie WN za powstate naleznos$ci oraz sptate i
zmniejszenie zobowigzan, miedzy innymi:

WN MA
Spfaty zobowigzan z tytutu podatkéw, optat celnych zespot 1"
Zarachowanie naleznych dotacji 752, 845
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Po stronie MA uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci, miedzy innymi:

WN MA
860, 226 | naliczenie zobowigzan z tytutu podatku dochodowego
(deklaracja)
860 inne obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego

Po stronie WN konta 230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ksieguje sie w
szczegoblnosci:

WN MA ]
Wyptaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen zespot 1"
Potracenia dokonywane na liscie ptac 260, 234
Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu 762
wynagrodzen

Po stronie MA konta 230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
405 naliczenie wedtug list ptac wynagrodzen
084 naliczenie wynagrodzen obcigzajgcych naktady na

srodki trwate w budowie

761 spisanie naleznosci przedawnionych z tytutu
wynagrodzen

Po stronie WN konta 234 — Inne rozrachunki z pracownikami ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA ‘

Woptaty sum do rozliczenia zespot 17 ‘
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Dodatnie réznice kursowe z rozliczenia zaliczek na 752
delegacje zagraniczne

Odpisanie zobowigzan wobec pracownikéw 762

Po stronie MA konta 234 — Inne rozrachunki z pracownikami ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
Zespot 4" rozliczenie pobranych przez pracownikow zaliczek
781 ujemne roznice kursowe z rozliczenia delegacji

zagranicznej

761 odpisanie bezspornych naleznosci od pracownikéw

Po stronie WN konta 249-06 — Rozrachunki z tytulu umow leasingowych ksieguje
siew szczegolnosci: '

MA

Wartos¢ raty leasingowe;j zespot 2"

Po stronie MA konta 249-06 — Rozrachunki z tytutu umow leasingowych ksieguje
sie
w szczegolnosci:

WN MA

247 analitycznie | warto$¢ amortyzacji $rodka trwatego uzytkowanego
na podstawie umowy leasingowej

247 analitycznie | czes¢ odsetkowg zawartg w racie leasingowe;j
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Po stronie WN konta 249 — Pozostate rozrachunki ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
Polecenie przelewu z tytutu zakupu papierow zespot 1"
wartosciowych
Ujecie btedéw i pomytek w wyciggach bankowych zespot 17
Naliczenie naleznych jednostce dywidend 752
Ujecie zaciagnietych pozyczek zespot 17

Po stronie MA konta 249 — Pozostate rozrachunki ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN MA
Zespot 1" wptywy naleznos$ci potwierdzone wyciggami
bankowymi z tytutu sprzedazy papieréw
wartosciowych
820 zarachowanie dywidendy dla wtasnych udziatowcow
92 naliczenie odsetek od udzielonych pozyczek

Zespo6t 300 Gospodarka magazynowa

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji materiatbw w magazynie w przypadku
przekazywania materiatbw do magazynu. Ewidencje prowadzi w cenach netto
zakupu. Materiaty z magazynu wydaje sie zgodnie z zasadg ,pierwsze przyszio —
pierwsze wyszto”.

sto'::)r\::ne NAZWA
301 Rozliczenie zakupu materiatow
302 Rozliczenie zakupu ustug
303 Rozliczenie zakupu towaréw
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304 Rozliczenie zakupu $rodkow trwatych

310 Materiaty w magazynach

319 Materiaty w przerobie

330 Towary

302 Odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatow

302 Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw

303 Odpis aktualizujgcy warto$¢ zapasoéw

Po stronie WN konta 310 — Materiaty w magazynie ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN MA
Przyjecie materiatéw z zakupu do magazynu 301
Ujawnienie nadwyzek 242

Po stronie MA konta 310 — Materialy w magazynie ksieguje sie w szczegolnosci:

WN

MA

Zespot 4”7, 7", 084

rzecz srodkoéw trwatych w budowie

wydanie materiatow do zuzycia, sprzedazy, na

242 stwierdzenie niedoboréw
761 nieodptatne przekazanie materiatow
4. Zespot 4

Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty dziatalno$ci gospodarczej sg ewidencjonowane wedtug ich rodzajow na

kontach zespotu 4.

Na kontach zespotu 4 ujmowane sa koszty proste wg rodzajéw, za ktére uznaje sie
wszelkie poniesione w danym okresie sprawozdawczym niezaleznie od tego czy
zostang one zaliczone do kosztow biezacego, czy przysztych okreséw
sprawozdawczych. Jednostka sporzadza rachunek zyskow i strat w zakresie kosztéw
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w wariancie porownawczym. W zwigzku z tym poniesione koszty proste ksieguje na
biezaco na kontach zespotu 4 w uktadzie rodzajowym, a nastepnie rozlicza je na
odpowiednich kontach zespotu 500.

Konta zespotu 4  koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” sg przeznaczone do
ewidencji kosztow uktadzie rodzajowym (konta 400 do 480) i rozliczenie kosztéw
(konto 490)

Konto 400 stuzy do ewidencjonowania amortyzacji Srodkow trwatych .

4.1. Konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii” stuzy do ewidencji zuzycia materiatow
| energii .. Analityka umozliwia rozbicie na materiaty podstawowe i inne w zalezno$ci
od potrzeb szczegétowej informacji.

4.2. Konto 402 ,Ustugi obce” stuzy do ewidencji zuzycia ustug z podziatem na
poszczegolne rodzaje ustug .

4.3. Konto 403 ,Podatki i optaty " stuzy do ewidencji poniesionych podatkow od
nieruchomosci , PFRON, VAT nie odliczany i inne |

44. Konto 404 ,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji poniesionych kosztow
wynagrodzen .

4.5. Konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia , stuzy do ewidencji
sktadek na wynagrodzenia w odpowiednich przekrojach ,

4.6. Konto 407 ,Umowy zlecone i o dzieto” stuzy do ewidencji wynagrodzen w
pienigdzach i naturze wyptaconym pracownikom z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto .

4.7 Konto 409 ,Pozostate koszty ,stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw- delegacii,
ryczattéw ,reprezentacji i innych

Pozostata analityka kont zespotu rozbudowana jest w zalezno$ci od rodzaju kosztéw
I potrzeb sprawozdawczych. Wszystkie konta zespotu mogg w okresie
sprawozdawczym wykazywac tylko saldo debetowe.

Do rozliczenia kont zespotu stuzy konto 490. Salda kont zespotu 4 na koniec okresu
sprawozdawczego przenosi sie na konto 860.

pro [:g:::\?va ne st::::::ne NASWI
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
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405 Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia

409 Koszty reprezentaciji i reklamy

409 Koszty podrézy stuzbowych

409 Pozostate koszty

490 Rozliczenie kosztow

5. Zespot 500 Koszty wedtug typow dziatalnoéci i ich rozliczenie

5.1.Poniesione w ciggu roku i ujete na kontach 400-480 koszty wedtug rodzajow
dotyczace dziatalnosci operacyjnej podlegaja przeksiegowaniu na odpowiednie konta
zespotu 500. do kont zespotu 500 prowadzi sie¢ analityke. Zadaniem zespotu jest
ujecie kosztow wg rodzajow dziatalnosci.

Na kontach 500 gromadzi sie koszty poszczegoinych zadan statutowych wykazanych
we wniosku o finansowanie dziatalno$ci statutowe;.

Konta 501 do 519 stuza do ewidencji kosztdow wytworzenia ustug, na ktére Centrum
posiada zawarte umowy lub decyzje przyznajace $rodki finansowe.

W ramach kont zespotu 500- 519 prowadzi si¢ analityke rozbudowang w uktadzie
kont zespotu 400. Analityka winna tez by¢ dostosowana do kosztorysu zadania i ma
umozliwi¢ sporzgdzenie rozliczenia umowy.

5.2.Konto520 ,Koszty wydziatowe” stuzy do ewidencji kosztéw posrednich Centrum i
wszystkich zespotow wedtug rodzajow kosztow. Koszty zgromadzone na koncie 520
rozlicz si¢ na poszczegolne tematy ujete na kontach 500 — 519 proporcjonalnie do
zaewidencjonowanych kosztéw wynagrodzen.

5.3. Konto 550 ,Koszty zarzadu” stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z
utrzymaniem zarzadu oraz organizacjq i obstugg dziatalnosci jako catosci, nie
dajacych sie zakwalifikowaé jako koszty bezposrednie dziatalnosci. Koszty na koncie
550 przenosi sie na konto 860, jezeli nie mozliwe jest ich rozliczenie na konta 500-
519 proporcjonalnie do zaewidencjonowanych wynagrodzen.

Przeniesienia dokonuje sie¢ na ostatni dzien roku lub dzien rozliczenia grantu,
projektu , dotacji/itp. odpowiednio / .Koszty przenosi si¢ wg nastepujacej metodologii
z uwzglednieniem wazno$ci ustalert umownych : i tak

al zgodnie z wymaganiami jednostek zlecajacych i finansujacych prace , badania itp.;
b/ wg kwot uznawanych przez w/w jednostki zgodnie z wymaganiami umownymi ,

c/ w proporcji do kosztow bezposrednich danego projektu , grantu , umowy itp. ;

d / w proporcji do kwot wynagrodzen danego projektu , grantu , itp.

e/ostatecznie na wynik jednostki jako rozliczenie ostateczne za dany rok .
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propla(oc:::\?vane stozz':::ne NACWA
501 Produkcja podstawowa
502 Koszty wydziatowe
503 Koszty zakupu
507 Koszty sprzedazy
530 Produkcja pomocnicza
550 Koszty ogélnego zarzadu
580 Rozliczenie produkcji

6. Zespot 600 Rozliczenia miedzyokresowe

Konta zespotu 600 stuzg do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.

Koszty rozliczen miedzyokresowych ujmuje sie na kontach zespotu 6 w celu
zachowania wspoétmiernosci kosztéw i przychodéw.

6.1.Konto 603 ,Prace niezakonczone” stuzy do ujecia po stronie Wn kosztéw ustug
nie zakonczonych na dzien bilansowy w wysokosci kosztéw przewyzszajgcych ich
wielko$¢, ktéra mogta by¢ odniesiona na strone Wn konta 7...

Konto 640  krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe” stuzy do ewidenciji
kosztow dotyczgcych przysztych okreséw oraz koszty przypadajace na okres biezgcy
lecz do konca okresu nie zafakturowane przez dostawcow.

Na tym koncie ujmuje sie tez nadwyzke rzeczywiscie poniesionych kosztéw
wytworzenia nad kosztami ustug zarachowanymi na wynik finansowy, jezeli stopien
zaawansowania ni zakonczonej ustugi nie jest mozliwy do ustalenia w sposéb
wiarygodny na dzien bilansowy, to w tej sytuacji przychéd ustala sie w wysokosci
poniesionych kosztow , ktorych pokrycie przez zamawiajgcego w przysziosci jest
prawdopodobne. Nadwyzke tych kosztéw zostaje ujeta na tym koncie.

Konto NAZWA
stosowane
601 Produkty gotowe
603 Potprodukty
620 Odchylenia od cen ewidencyjnych
630 Produkty w toku produkcji — produkcja
niezakoniczona w okresie krotszym niz 6
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miesiecy

631 Produkty w toku produkcji — produkcja
niezakonczona w okresie realizacji
powyzej
6 miesiecy

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

643 Aktywa z tytutu odroczonego podatku
dochodowego

680 Odpis aktualizujacy wartos¢ produktow,
produkcji niezakoriczonej

Po stronie WN konta 601 — Produkty gotowe ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
Przekazanie wyrobow gotowych do magazynu 580
Nadwyzki inwentaryzacyjne 762 poprzez
konto 242
Zmiany cen ewidencyjnych 620
Przywrocenie wartosci uzytkowej towaréow 762

Po stronie MA konta 601 — Produkty gotowe ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA

Zespot 7" sprzedaz wyrobow

761 poprzez konto | niedobory inwentaryzacyjne

242
620 réznice z wyceny bilansowej
761 obnizenie warto$ci uzytkowej

Po stronie WN konta 620 — Odchylenia od cen ewidencyjnych produktéow
ksieguje sie w szczegdlnosci:
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WN MA
Odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych 580
Zmiany statych cen ewidencyjnych 601
Rozliczenie odchylen kredytowych zespot 77

Po stronie MA konta 620 — Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
| 580 Odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych
601 zmiany statych cen ewidencyjnych

Zespot 77 Rozliczenie odchylen debetowych

Po stronie WN konta 630 — Produkty w toku — produkcja niezakonczona ksieguje
siew szczegolnosci:

WN MA
Produkcja i ustugi w toku na koniec okresu 501, 530
sprawozdawczego
Nadwyzki inwentaryzacyjne 242
Odtworzenie utraconej wartosci 762

Po stronie MA konta 630 — Produkty w toku — produkcja nie zakonczona ksieguje
sie w szczegolnosci:

WN MA
501, 530 produkcja i ustugi w toku na koniec okresu
sprawozdawczego
242 nadwyzki inwentaryzacyjne
.7~ Kkoszt wlasny sprzedazy | odtworzenie utraconej wartosci
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Po stronie WN konta 631 — Produkty w toku — ustugi w okresie dluzszym niz 6
miesigcy ksieguje sie w szczegdélnosci:

WN MA
Produkcja i ustugi w toku na koniec okresu 501, 530
sprawozdawczego
Nadwyzki inwentaryzacyjne 242
Odtworzenie utraconej wartosci 762

Po stronie MA konta 631 — Produkty w toku — ustugi w okresie dluzszym niz 6
miesigcy ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
501, 530 produkcja nie zakonczona na poczatek okresu
242 niedobory inwentaryzacyjne
,7" koszt wiasny obnizenie wartosci uzytkowej produkcji nie
sprzedazy zakonczonej

Po stronie WN konta 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
Przeniesienie kosztéw zakupu do rozliczenia w czasie 490
Ustalenie na dzien bilansowy nadwyzki rzeczywiscie 580
poniesionych kosztow wytworzenia wynikajacych z
dtugotrwatych, nie zakoriczonych ustug nad kosztami
tych ustug zarachowanymi na wynik finansowy
Przeniesienie réznicy pomiedzy zarachowanymi a zespot 7"
poniesionymi rzeczywiscie kosztami wytworzenia koszt
dtugotrwatych umow, zakonczonych w danym okresie wytworzenia

sprawozdawczym

Po stronie MA konta 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow ksieguje sie w
szczegolnosci:
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WN MA

Zespot 5" | zaliczenie kosztéw podlegajacych rozliczeniu w czasie

Zespot 7" | przeniesienie réznicy pomiedzy zarachowanymi a
przychody rzeczywiscie poniesionymi kosztami wytworzenia
dtugotrwatych umoéow

o ustugi, zakonczonych w danym miesigcu
sprawozdawczym

Po stronie WN konta 643 — Aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowego
ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA

Zwiekszenia aktywow z tytutu odroczonego podatku 871
dochodowego

Po stronie MA konta 643 — Aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowego
ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA

871 zmniejszenia aktywow z tytutu odroczonego podatku
dochodowego

7. Zespot 700 Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem

Konta zespotu 7 sg przeznaczone do ewidencji przychodow ze sprzedazy, kosztow
zwigzanych z ich osiggnieciem oraz ewidencji zyskéw i strat nadzwyczajnych.
Przychodami placowki sg uzyskane kwoty netto bez podatku VAT.

Koszt wiasny sprzedazy stanowi rzeczywisty i catkowity poniesiony koszt
wytworzenia prac badawczych, robét, ustug i produktow.

Réznica miedzy przychodami ze sprzedazy, a kosztem wtasnym sprzedazy stanowi
wynik finansowy na sprzedazy.

Do przychoddw ksztattujgcych wynik finansowy =zalicz sie kwoty nalezne za
sprzedane prace naukowo — badawcze konta 700, kwoty nalezne za sprzedane
rzeczowe sktadniki majatku trwatego, takze z innych tytutéw konta 760, kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych konta 750 oraz zyski nadzwyczajne konta 770.
Sprzedaz ustug wykonanych na podstawie decyzji o finansowaniu dziatalno$ci
statutowej oraz innych przychodéw w formie dotacji ksieguje sie na podstawie
dokumentu wewnetrznego jakim jest ,Polecenie ksiegowania” w momencie ztozenia
sprawozdania koncowego. Po otrzymaniu potwierdzenia przyjecia sprawozdania
podtgcza sie dokument do PK. Sprzedaz na kontach 760 ujmuje sie na podstawie
wystawionych faktur w dacie wykonania ustugi w kwocie netto.

Do kosztéw wuzyskania przychodow zalicza sie poniesione w okresie
sprawozdawczym koszty zwigzane z uzyskaniem przychodéw z wyjatkami podanymi
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w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Konta701, pozostate koszty
operacyjne konto 761, koszty operacji finansowych konto 751 i straty nadzwyczajne
konto 771.

Do kont zespotu 700 prowadzi si¢ analityke w celu prawidtowej kontroli kosztow z
osiggnietymi przychodami w powigzaniu z kontami zespotu 5.

Konta 750 stuzg do ewidencji przychoddw z operacji finansowych jak oprocentowanie
srodkow finansowych na rachunkach bankowych, dodatnie réznice kursowe w
momencie ic otrzymania.
Konto 751 ,Koszty finansowe ”
koszty operacji bankowych.

to odsetki zaptacone, ujemne réznice kursowe,

Konto 760 ,Przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw nie mogacych
by¢ uznane za podstawowag dziatalnos¢, na ktore sa wystawiane faktury.
Ewidencjonuje si¢ tutaj przychody z amortyzacji srodkéw trwatych zakupionych z
dotaciji.

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne” stuzy do ewidencji wartosci netto
sprzedanych i zlikwidowanych sktadnikéw majatku trwatego, ponadplanowg
amortyzacje, a takze inne zwigzane ze sprzedaza pozaoperacyjna.

Konto 770 ,Zyski nadzwyczajne i konto 771 ,Straty nadzwyczajne” stuzg do
ewidencji zyskow i strat stanowigcych skutki finansowe zdarzen powstajgcych
niepowtarzalnie poza zwyktg dziatalnoscig jednostki np. straty losowe,
odszkodowania otrzymane za straty losowe itp.

Konta zespotu 7 zamyka sie na koniec okresu sprawozdawczego , a ich salda
przenosi akonto

860.

Konto NAZWA
700 Przychody ze sprzedazy
701 Koszty sprzedazy
702 Przychody ze sprzedazy na eksport
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751

Koszty operacji finansowych

752

Przychody z operacji finansowych

761

Pozostate koszty operacyjne

762

Pozostate przychody operacyjne

770

Zyski nadzwyczajne

771

Straty nadzwyczajne

780

Koszt wytworzenia swiadczen na wiasne
potrzeby (koszty)

781

Koszt wytworzenia Swiadczen na wiasne
potrzeby (przychody)

Po stronie WN konta 700 — Przychody ze sprzedazy na kraj ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN MA
Zmniejszenie przychodow ze sprzedazy w wyniku zespot 27
dokonanych korekt
Przeniesienie na koniec roku salda 860

Po stronie MA konta 700 — Przychody ze sprzedazy na kraj ksieguje sie w szcze-

goélnosci:
WN MA
Zespot 17, ,2" | ujecie przychodéw netto (bez podatku VAT)
845 ujecie przychodéw rozliczanych w czasie
Zespét 27 ujecie korekt

Po stronie WN konta 702 — Przychody ze sprzedazy na eksport ksieguje sie w

szczegolnosci:
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WN MA

Zmniejszenie przychodow ze sprzedazy w wyniku zespot 2"
dokonanych korekt

Przeniesienie na koniec roku salda 860

Po stronie MA konta 702 - Przychody ze sprzedazy na eksport ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN MA
Zespot 1", 2" | ujecie przychoddw netto (bez podatku VAT)
845 przeniesienie przychoddéw wstepnie ujetych na koncie
§4r.:asrze-t:;i otrzymaniem dokumentu SAD
Zespot 27 ujecie korekt

Po stronie WN konta 706 — Koszt wlasny sprzedazy na kraj ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN MA
Wartos¢ sprzedanych produktow 601, 603, 501
Koszty sprzedazy, koszty zarzadu 550

Po stronie MA konta 701 — Koszt wiasny sprzedazy na kraj ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN MA
601, 603, 501 | zmniejszenie wartosci sprzedanych produktow
620 odchylenia kredytowe
860 przeniesienie na koniec roku salda dla rachunku
kalkulacyjnego
490 przeniesienie na koniec roku salda dla rachunku
poréwnawczego

Po stronie WN konta 731 — Sprzedaz towarow ksieguje sie w szczegélnosci:
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WN MA

Zmniejszenie przychodow ze sprzedazy w wyniku zespot 2"
dokonanych korekt

Przeniesienie na koniec roku salda 860

Po stronie MA konta 731 — Sprzedaz towarow ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN

MA

Zespot 17, 2"

ujecie przychoddw netto (bez podatku VAT)

845

ujecie przychodéw rozliczanych w czasie

Zespot 2"

ujecie korekt

szczegolnosci:

Po stronie WN konta 732 — Wartos¢ sprzedanych towarow ksieguje sie w

WN MA
Wartosc sprzedanych towaréw 330
Zarachowane koszty zakupu obcigzajace sprzedane 503, 507, 550
towary

Po stronie MA konta 732 -Wartosc¢ sprzedanych towarow ksieguje sie w

szczegolnosci:

WN

MA

320

odchylenia kredytowe

860

przeniesienie na koniec roku wartosci sprzedanych
towaréow
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Po stronie WN konta 751 — Koszty operacji finansowych ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
Pobranie lub naliczenie odsetek od kredytow i zespot 17
pozyczek
Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow zespot 17, 2"
Odpisy z aktualizacji wyceny wartosci aktywow 079
finansowych
Ujecie strat z likwidacji spofki, ktérej jednostka jest 030
udziatowcem
Ujecie kosztéw finansowych rozliczanych w 640
czasie w czesci przypadajacej na biezacy okres
Ujecie ujemnych roéznic kursowych zespot 17, 2"
Ujecie naleznych lub uiszczonych doptat 131, 240
wnoszonych przez spotke

Po stronie MA konta 751 — Koszty operacji finansowych ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA

820 ujecie korekt kosztéw finansowych odniesionych w
poprzednich latach na wynik finansowy

860 przeniesienie na wynik finansowy

Po stronie WN konta 750 — Przychody z operacji finansowych ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
Ujecie korekt zmniejszajacych warto$¢ przychodow z zespot 2"
operacji finansowych
Przeniesienie na wynik finansowy 860

Po stronie MA konta 750 — Przychody z operacji finansowych ksieguje sie w
szczegolnosci:
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WN MA

Zespot 17, ,2" | ujecie otrzymanych lub naleznych odsetek od

pozyczek

Zespot 17, ,2” | ujecie lub naliczenie odsetek od naleznosci

845 otrzymane odsetki ujete uprzednio na przychodach

przysztych okresow

079 zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych wartosé

aktywow finansowych

Po stronie WN konta 761 — Pozostate koszty operacyjne ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA
Amortyzacje srodkéw trwatych przekazanych w leasing 070
Dokonanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci 280
Ujecie kosztéw postepowania spornego zespot 1"
Wartos¢ netto sprzedanych, zlikwidowanych $rodkéw 010
trwatych
Warto$¢ sprzedanych srodkéw trwatych w budowie 080
Warto$¢ netto przekazanego obiektu w formie aportu 010, 020, 080

Po stronie MA konta 761 — Pozostate koszty operacyjne ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA

Rozne konta | ujecie korekt pozostatych kosztéw operacyjnych

860 przeniesienie na wynik finansowy

Po stronie WN konta 760 — Pozostate przychody operacyjne ksieguje sie w szcze-
golnosci:

WN

MA
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Ujecie korekt zmniejszajacych warto$¢ pozostatych rézne konta
przychodow operacyjnych

Przeniesienie na wynik finansowy 860

Po stronie MA konta 760- Pozostate przychody operacyjne ksieguje sie w szcze-
golnosci:

WN MA

010, 020 otrzymanie dotacji, darowizn na nabycie srodkow
trwatych podlegajgcych amortyzacji

310 warto$¢ odzyskanego ztomu z likwidacji sktadnikow
majatkowych

845 dokonywanie odpisow ujemnej wartosci firmy

842 rozwigzanie rezerwy na zobowigzania

8. Zespot 800 Fundusze wiasne, fundusze specjalne i wynik finansowy

Konto 800 ,Fundusz statutowy”. Instytut tworzy fundusz statutowy, ktory
odzwierciedla wartos¢ jego majatku i majatku powierzonego przez PAN.

Fundusz statutowy zwieksza sie o odpis z zysku netto po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego za ubiegly rok, kwoty aktualizacji wyceny $rodkéw
trwatych, srodki z innych zrodet.

Fundusz statutowy zmniejsza si¢ o straty bilansowe, kwoty aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych, kwoty przekazane na finansowanie prac zwigzanych z
podejmowaniem badan (art.75 ust. Ustawy o PAN).

Konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” stuzy do ewidencji zysku lub straty
stanowigcych wynik finansowy jednostki.. Wynik finansowy (zysk lub strata) za rok
biezgcy przenosi si¢ na konto 820 w ksiegach roku nastepnego, po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego.

Dodatni nie rozliczony wynik finansowy za dany rok powinien w pierwszej kolejnosci
pokry¢ przypadajacg na dany rok kwote wynikow ujemnych z lat ubiegtych, a
pozostatg czeS¢ mozna przeznaczy¢ na powiekszenie funduszu zasadniczego.

Konto 840 ,Rezerwy ,roszczenia i naleznosci stuzy do ewidencji rezerw tworzonych
na pewne i prawdopodobne straty, ktore stang sie zobowigzaniami.

Konto 845 Rozliczenia miedzyokresowe przychoddw” stuzy do ewidencji przychodow
przysztych okresow. Na koncie tym po stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci
otrzymane z gory w biezgcym okresie optaty za $wiadczenia, ktore zostang
wykonane w okresach przysztych, nadwyzke dodatnich réznic kursowych nad
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ujemnymi, dotacje, subwencje i doptaty do inwestycji i prac rozwojowych pod datg ich
otrzymania.

Zaliczenie ich do przychoddéw biezacego okresu sprawozdawczego nastepuje
stopniowo, rownolegle do odpisow amortyzacyjnych od srodkdw trwatych lub kosztéw
prac rozwojowych sfinansowanych z tych zrodet.

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie
poszczegodlnych tytutdw przychoddw we wiasciwym okresie sprawozdawczym.

Konto 845 moze wykazywaé tylko saldo kredytowe, ktére wyraza stan przyszitych
przypadajgcych do rozliczenia w przysztych okresach sprawozdawczych.

Konto 850 ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” stuzy do ewidencji operacii
obejmujacych tworzenie i wykorzystanie funduszu Swiadczen socjalnych. Konto to
uznaje sie kwota utworzonego funduszu z odpiséw w koszty dziatalnosci operacyjnej.
Konto obcigza sie wydatkami sfinansowanymi ze $rodkow funduszu $Swiadczen
socjalnych.

Konto 853 Inne fundusz specjalne” stuzy do ewidencji funduszy, wydzielonych, ktére
Centrum moze tworzyé. Szczegolnie stuzy do ewidencji zaktadowego funduszu
nagrod. Odpis ustala sie w wysokosci 8,5 % sumy wynagrodzen otrzymanych przez
pracownika z tytutu stosunku pracy w ciagu roku zgodnie z regulaminem facznie ze
sktadkg ZUS. Nagroda obcigza koszty jednostki.

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku na dzien bilansowy. W tym
celu na konto przenosi sie na koniec roku obrotowego salda kont wynikowych
wyrazajacych przychody i zyski nadzwyczajne oraz koszty i straty nadzwyczajne.
Konto 860 moze wykazywa¢ na koniec roku obrotowego saldo debetowe lub
kredytowe, ktore wyraza wynik finansowy netto (zysk lub strata).
W celu rozliczenia wyniku finansowego za poprzedni rok obrotowy przenosi sie w
roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego na konto 820.
Jezeli sprawozdanie nie zostato zatwierdzone przenosi sie¢ w podany wyzej sposéb
na dzien konczacy rok obrotowy.
Na koncie tym po stronie Wn ksieguje zmniejszenie wyniku finansowego netto
w postaci obowigzkowego podatku od oséb prawnych od kosztow nie sa
kosztami uzyskania przychodu, czyli nie zostaty przeznaczone na cele

statutowe.
Konto NAZWA
800 Fundusz statutowy
801 Kapitat zapasowy
802 Fundusz rezerwowy
803 Kapitat z aktualizacji wyceny
806 Pozostate kapitaty (fundusze)
820 Rozliczenie wyniku finansowego roku
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biezacego

821 Rozliczenie wyniku finansowego lat
poprzednich

840 Rezerwy na straty pewne i
prawdopodobne (ryzyko gospodarcze)

843 Rezerwa na zobowigzania

844 Rezerwa z tytutu odroczonego podatku
dochodowego

845 Rozliczenia migdzyokresowe przychodow

850 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusz nagrod

860 Wynik finansowy

871 Obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego

Konto 800 — Fundusz statutowy

Konto 801 — Fundusz statutowy stuzy do ewidencji zmian z tytutu zwiekszen
| zmniejszen dotyczacych funduszu statutowego jednostki.

Po stronie WN konta 800 —Fundusz statutowy ksieguje sie w szczegélnosci:

WN MA

Zmniejszenie funduszu statutowego 240, 820

Po stronie MA konta 800 — Fundusz statutowy ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
Zespot 0", 17, 2" | utworzenie funduszu statutowego
|!3"
Zespot 2" podwyzszenie funduszu statutowego
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Po stronie WN konta 860 Wynik Finansowy ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA
Przeniesienie straty bilansowej 860
Podziat zysku na mocy podjetych uchwat przez organ 801, 802, 804

zatwierdzajqcy sprawozdanie finansowe

Skutki btedéw podstawowych z lat ubiegtych
powodujace obnizenie zysku, wykazane w
sprawozdaniach z lat ubiegtych

rozne konta

Po stronie MA konta 860 Wynik finansowy ksieguje sie w szczegoélnosci:

WN MA

860 przeniesienie zysku bilansowego

Rézne konta | skutki btedéw podstawowych powodujacych

zwiekszenie zysku
Z lat ubiegtych

Po stronie WN konta 845 — Rozliczenie migdzyokresowe przychodow ksieguje
sie w szczegoélnosci:

WN MA
Rozliczenie miedzyokresowych przychodéw w wysokosci 762
odpisébw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od
srodkow trwatych lub kosztow prac rozwojowych
sfinansowanych z tych zrodet
Zarachowanie przychodoéw do rozliczenia w czasie po zespot 7"
wykonaniu $wiadczenia
Podatek VAT ujety w fakturach po otrzymaniu zaliczki 222
przekraczajacej 50% $wiadczenia brutto
Woptate naleznosci traktowanych jako przychody zespot 77
rozliczane w czasie
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Po stronie MA konta 845 — Rozliczenie miedzyokresowe przychodoéw ksieguje
sie w szczegolnosci:

WN MA

Zespot 27 faktury VAT po przekroczeniu progu 50% wartosci
$wiadczenia brutto

Zespot 17 otrzymanie $rodkéw pienieznych na sfinansowanie
$rodkéw trwatych

Zespot 2" przewidywane do umorzenia zobowigzania objete
postepowaniem uktadowym lub naprawczym do czasu
spetnienia warunkéw umowy

Po stronie WN konta 843 — Rezerwa z tytutu odroczonego podatku
dochodowego ksieguje sie w szczegodlnosci:

WN MA
Rozwigzanie rezerwy na podatek dochodowy 871
Rozwigzanie rezerwy utworzonej w cigzar kapitatu 805
wiasnego

Po stronie MA konta 843 — Rezerwa z tytutu odroczonego podatku
dochodowego ksieguje sie w szczegolnosci:

WN MA

871 utworzenie rezerwy na podatek dochodowy

805 utworzenie rezerwy na podatek odroczony rozliczanej z
kapitatem witasnym

Po stronie WN konta 850 — Fundusz swiadczen socjalnych ksieguje sie w szcze-

golnosci:
WN MA
Faktury obce za ustugi zespot 2"
Umorzenie pozyczek mieszkaniowych 248

Centrum Materialow Polimerowych i Weglowych w Zabrzu

-

47



Pokrycie kosztéw utrzymania wtasnych obiektow 762
socjalnych

Po stronie MA konta 850 — Fundusz swiadczen socjalnych ksieguje sie w
szczegolnosci:

WN MA

406 naliczenie odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych

820 odpis z zysku

248 oprocentowanie pozyczek mieszkaniowych

K. SYSTEM OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW

Ochrona danych , dowodow ksiegowych , ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

Dokumentacja dotyczgca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz
samego prowadzenia rachunkowosci , to jest :

-dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci ,

-dowody ksiegowe ,

-ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych)

-dokumenty inwentaryzacyjne

-sprawozdania finansowe

nalezy przechowywaé¢ w nalezyty z gory ustalony sposob oraz chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami, zniszczeniami a takze przed
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy pomocy komputeréow system ochrony
polega na :

-stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych oraz $rodkéw
zewnetrznej ochrony

- systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorbw  danych
zarejestrowanych na nosnikach komputerowych z  uwzglednieniem
zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres nie krétszy jak wymagany do
przechowywania ksigg rachunkowych

-ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci na  zasadzie  stosowania  wtasciwych  rozwigzan
organizacyjnych i programowych  stanowigcych  ochrone  przed
nieupowaznionym dostepem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych
nosnikach danych pod warunkiem pod warunkiem przestrzegania powyzszych
zasad, jezeli sg trwale oznaczone nazwg Centrum, nazwg danego rodzaju
ksiegi oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone jakiego roku
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obrotowego dotyczg oraz datami ich sporzadzenia i starannie przechowywane
z gory oznaczonej kolejnosci.

Informatyczne zasoby rachunkowos$ci organizowane w formie oddzielnych
zbioréw danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czesci bez wzgledu na
miejsce powstania i przechowywania uwaza sie rowniez za robwnowazne z
prowadzeniem ksiag rachunkowych .

Umozliwia to posiadanie przez Centrum oprogramowania pozwalajacego na
uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw w ksiegach
rachunkowych poprzez ich wydrukowani lub przeniesienie na inny nos$nik
danych.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksigg rachunkowych na
nosnikach komputerowych nie spetnia w petni warunkéw ich ochrony, to
zapisy dokonane na komputerowych nos$nikach danych powinny byé
wydrukowane najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Przeniesienie i przechowywanie zapiséw ksigg rachunkowych na inny nos$nik
danych dopuszcza sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich
odtworzenia w formie wydrukow.

Informatyk obstugujacy Centrum zapewnia nienaruszalnos¢ i bezpieczenstwo
zasobow ksiegowych przed ingerencjg z zewnatrz .

Il. Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
finansowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac¢ w
biurach w formie oryginatéw w porzadku z goéry ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia® ksigg rachunkowych z podziatem na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie utatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywaé o zatwierdzeniu sprawozdania za
dany okres sprawozdawczy dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe.

Zbiory roczne dowodow ksiegowych i dokumentéw ksiegowych nalezy
oznaczy¢ ich nazwami rodzajéow oraz symbolami i numerami dowodow
ksiegowych w zbiorach.

Tre$¢ dowodéw ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych,
pozwalajagce wtasciwie zachowac¢, w trwatej postaci, zawartos¢ dowodow
ksiegowych z wylgczeniem dokumentow dotyczacych przeniesienia praw
majatkowych do nieruchomosci, znaczgcych uméw, dokumentéw dotyczgcych
powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa , list ptac i innych wyjatkowo
waznych dokumentéw.

Warunkiem przeniesienia tresci dowoddow ksiegowych na komputerowe
nosniki danych, w celu ich przechowywania w tej formie, jest posiadanie
urzadzen umozliwiajgcych ich odtworzenie w formie wydrukow.

Ill. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci
Sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu bezterminowemu.

Pozostatg dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywac co
najmniej przez okresy :
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-dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci — 5 lat od daty uptywu jej
stosowania

-ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktoérego dotyczg
-imienne karty wynagrodzer i pozostata dokumentacje wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego
dotyczg

-dokumenty dotyczace realizacji projektéw Unijnych przechowujemy zgodnie z
umowag

-dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkéw trwatych w
budowie, kredytéw, pozyczek umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym, podatkowym - przez 5 lat po roku
obrotowym w ktdérym przedmiotowe operacje gospodarcze , transakcje lub
postepowania zostaty ostatecznie odpowiednio rozliczone, spfacone,
zakonczone lub przedawnione,

-dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego
dotycza,

-pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat po uptywie roku obrotowego,
ktérego dotycza.

IV. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie danych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych i
innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci albo ich czesci moze mieé
miejsce:

- w siedzibie Centrum do wglagdu za zgodg Dyrektora Centrum lub
upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg Centrum wymaga pisemnej zgody Dyrektora oraz
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepiséw (
gdzie dostep moze by¢ catkowicie zakazany).

V. Sposéb zabezpieczenia danych na komputerowych nosnikach

Program finansowo-ksiegowy ,MADAR” posiada opcje ,uzytkownicy”, gdzie
okresla sie liste uzytkownikéw programu oraz okresla sie ich prawa dostepu
do poszczegdlnych czesci systemu, oraz prawa do czytania, pisania,
drukowania i zaktadania.

Kazdy pracownik posiada ,hasto” wejsciowe do programu, ktére sg okresowo
zmieniane .Ponadto kazdy pracownik ma przypisany w systemie kod
identyfikacyjny. Poprawne wpisanie hasta i kodu identyfikacyjnego pozwala
uruchomi¢ program. Kod identyfikacyjny okresla réwniez zakres dostepu do
poszczegoélnych czesci programu. Kod identyfikacyjny umozliwia identyfikacje
osoby wypisujacej dany dokument - numer kodu zostaje umieszczony przy
kazdej wypisywanej transakcji i widoczny we wszystkich zestawieniach
Komputery znajdujg sie w wyodrebnionym pomieszczeniu, lista o0so6b
uprawnionych do odbioru kluczy jest ztozona na portierni, pobieranie kluczy
odbywa si¢ za pisemnym potwierdzeniem z podaniem godziny pobrania i
zwrotu .

Program ,Madar” posiada opcje ,archiwizowanie”, gdzie dokonuje sie
archiwizacji zbiorow. Zbiory sg przechowywane na zapasom dysku. Dysk
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utozony w pudetku i opisany przechowywany jest w wyodrebnionym
pomieszczeniu w seffie.

L. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Zgodnie z Ustawg o rachunkowosci program ,Madar’ obejmuje nastepujgce
urzadzenia ksiegowe

1. Dziennik — jest tworzony w programie automatycznie podczas ksiegowania
danych na kontach ksiegi gtownej. Zgodnie z ustawg zapisy sg w nim
rejestrowane chronologicznej. Zgodne z rejestracjg operacji ksiegowych, w
miare ich wystepowania. Kazda operacja posiada swoj numer porzadkowy do
pozycji dziennika. Obroty dziennika sg ustalane narastajgco w miesigcach i
roku obrotowym, program gwarantuje ich zgodnos$¢ z obrotami wykazanymi w
zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtownej. Zgodnie z ustawag operacje
wprowadzone do dziennika nie moga by¢ modyfikowane, mozna wprowadzi¢
jedynie- w razie potrzeby — korekty dowodéw ksiegowych.

2. Konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) — zapisy na konta
syntetyczne, przewidziane w zaktadowym planie kont, rejestrowane sg takze
chronologicznie i automatycznie wykonywane réwnoczesnie w dzienniku. W
my$| ustawy kazda operacja musi by¢ ujeta zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu. Zestawienie obrotéw sald kont ksiegi gtdwnej umozliwia uzyskanie
informacji o obrotach i saldach poszczegoinych kont, ustalanych narastajgco
w miesigcach i roku obrotowym, przy czym program gwarantuje ich zgodnos$c¢
z obrotami wykazanymi w dzienniku.

3. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) — obejmuja operacje
ksiegowe, sklasyfikowane wedtug bardziej szczegotowych kryteriow,
uzupetniajgc zapisy gromadzone na kontach ksiegi gtéwnej.

W programie ksiegami pomocniczymi sa;

- konta analityczne w ramach kont ksiegi gtbwnej — zapisy na kontach tych
ksiag pomocniczych sg dokonywane wedtug zasady podwdjnego zapisu i sg
pierwotne w stosunku do zapiséw kont gtéwnych, wynikajacych z sumowania
obrotéw i sald kont pomocniczych.

- wyodrebniony system kont (zbiér danych) obejmujacy konta szczegétowe:
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, materiatow
towaréw i produktow, rozrachunkéw z kontrahentami. Operacji kasowych i
bankowych, operacji zakupu | sprzedazy, kosztow, rozrachunkow z
pracownikami.

Modut finansowo-ksiegowy przygotowany jest do uzytku tgcznie z pozostatymi
programami. W poszczegoéinych modutach tworzone sg odpowiednie zbiory
danych - ksiegi pomocnicze, w ktérych operacje rejestrowane sa na biezgco.
W mysl| ustawy o rachunkowosci w ksiegach tych dopuszcza sie mozliwos¢
wprowadzenia poprawek w ramach biezacego miesigca sprawozdawczego do
czasu ich zatwierdzenia i zaksiegowania, majg one bowiem do tego czasu
charakter operacyjny, umozliwiajac w ten sposob ich sprawdzenie i poprawe.
Kontrole spéjnosci baz danych i kontrole ich poprawnosci przeprowadza sie
na koniec kazdego miesigca poprzez wykonanie zestawu testow i
skorygowanie zapiséw tak, aby testy nie wykazywaty zadnych niezgodnosci.
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Do ksiegi gtownej ksiegowane sg informacje na podstawie dokumentow
zbiorczych, wynikajacych ze skontrolowanej ewidencji w ksiegach
pomocniczych./. Zapisbw w ksiedze gtownej dokonuje sie wystawiajac
odpowiednie PK. Zapisy te sg niedostepne dla dokonywania jakichkolwiek
zZmian.

Nastepnie co miesigc dokonuje sie wydrukéw w formie papierowej dziennika,
ksiegi gtébwnej i ksiagg pomocniczych narastajgco od poczatku roku do
ostatniego dnia danego miesiaca .

M. ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy ustala sie metodg poréwnawczg na koncie ,860" ,\Wynik
finansowy”. Na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860 przenosi sie
obroty kont analitycznych zespotu 400. Na koncie 490 ,Rozliczenie kosztow”
ustala sie saldo w ten sposéb, ze na strong Wn przenosi sie obroty konta
,701” Koszty operacyjne”’, a na stronie Ma sg naniesione koszty z kont
zespotu ,400”. Saldo konta ,490" winno stanowi¢ sume réznic miedzy
bilansem otwarcia a bilansem zamkniecia konta ,603” ,Prace nie zakonczone”
i konta ,640” ,Rozliczenia miedzyokresowe czynne”. Saldo konta ,490"
przenosi sie na konto ,860" na strone Wn, gdy réznica jest ujemna czyli
wystapit spadek prac nie zakonczonych i rozliczen migdzyokresowych lub na
strone Ma gdy wystapi ich wzrost. Nastepnie na strone Ma konta ,860
przenosi sie obroty kota ,700” ,Sprzedaz”. Na strong ,Ma" przenosi si¢ obroty
konta ,760” ,Przychody operacyjne. Na strone Wn przenosi si¢ obroty konta
,761” Przychody operacyjne”. Na strone Ma przenosi sie¢ obroty konta , 750"
,Przychody finansowe, a na strone WN obroty konta 751 ,Koszty finansowe.
Na strone Ma konta ,860" przenosi sie obroty konta ,770"  Zyski
nadzwyczajne”, a na strone Wn obroty konta 771 "Straty nadzwyczajne”. Na
stronie Wn konta ,860" ksieguje sie réwniez zaptacony w ciggu roku
obrotowego podatek dochodowy od oséb prawnych. Saldo konta ,860" moze
wystepowac jako saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza strate netto,
natomiast saldo Ma oznacz zysk netto. Zapisy na tym koncie pozwalajg tez na
ustalenie wyniku finansowego poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci.

N. ZAKRES INFORMACJI WYKAZYWANYCH W PRAWOZDANIU
FINANSOWYM

-Wprowadzenie do sprawozdania finansowego wg wzoru opracowanego przez
Polska Akademie Nauk

-Bilans aktywa i pasywa wariant porownawczy

-Rachunek zyskéw i strat

-Rachunek przeptywéw

-Zmiany w kapitale

-Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie ze wzorem opracowanym przez
Polskg Akademie Nauk.
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O. USTAWA O RACHUNKOWOSCI
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci Dz.U.z 2009 r Nr 152 poz
. 1223 z pbzniejszymi zmianami stanowi podstawowy dokument i obowigzuje

wraz z niniejszymi zasadami rachunkowosci Centrum Materiatow
Polimerowych i Weglowych PAN w Zabrzu.

Zasady rachunkowosci obowiazujg od dnia 01.01.2011r.

o O%Y"*?/Igm

prof. df hab. Andrzej Dworak
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Instrukcja

gospodarki kasowej CMPIW w Zabrzu



Podstawy prawne .

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow ,aw
szczegolnosci :

-Rozporzadzenia MSWiA z dnia 07.09.2010 w sprawie wymagan , jakim
powinna odpowiadac ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne .
DZ.U. Nr 166 poz. 1128 z 2010roku

z uwzglednieniem warunkow CMPIW w Zabrzu .

L. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie
wyksztalcenie ,majaca nienaganna opini¢ , nie karang za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych .

1. Podjecie obowiazkow nastepuje protokolarnie , pomigdzy zdajacym

obowiazki , a przyjmujacym obowiazki kasjera .

Kasjer sktada deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mu wartosci pieni¢zne oraz o znajomosci przepisow o obrocie

wartosciami pienieznymi .Zapasowy klucz do kasy Kasjer deponuje w

sejfie ogolnozaktadowym za pokwitowaniem .

3. Kasjer winien mie¢ w posiadaniu obowiazujace instrukcje wewnetrzne
dotyczace jego funkcjonowania .

(89

I .Pogotowie kasowe ustala si¢ w wysokosci do 0,2 jednostki obliczeniowej
tj. nie wigcej niz 75 000 zt.

1.Srodki pienigzne przechowywane sa w szafie stalowej przymocowanej do
podtoza .

2.Pomieszczenie jest monitorowane poza godzinami pracy kasjera .

I[II.  Transport wartosci pieni¢znych odbywa si¢ przez kasjera w ilosciach
jednorazowo nie wigkszych niz 0,2 jednostki obliczeniowej tj . nie
wiecej niz 75 000 zt. Ustala sig¢ staty dodatek dla kasjera
wykonujacego transport wartosci pienigznych okreslony on jest w
odrgbnej umowie .

[V. Stan gotowki w kasie ustala si¢ uwzgledniajac potrzeby Centrum
,dazac do minimalizacji stanow gotowki .

V.  Depozyty wptacone do kasy wliczajg si¢ do stanow pogotowia
kasowego , ale nie mogg by¢ wykorzystywane do pokrycia wydatkow
innych Centrum .



VI. Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w oparciu o dowody
generowane przez system MADAR .tj. dowody KW ,KP , Raport
Kasowy .Kasjer przechowuje i odpowiada za posiadane czeki
gotowkowe oraz weksle .Obrot ewentualnie innymi instrumentami
finansowymi zostanie uregulowany w miar¢ potrzeb .

VII. Pozostala dokumentacje¢ kasowg tworza m. innymi :

-dowody zakupu ,

-dowody sprzedazy ,

-wnioski o zaliczke ,

-rozliczenie zaliczki ,

-rozliczenie delegacji stuzbowej ,

-inne zaakceptowane przez upowaznione osoby,
-rejestr przechowywanych depozytow 1 inne .

VIII. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ niezwlocznie dokumentowane
dowodami kasowymi , wystawianymi systemowo w dwoch egzemplarzach
/oryginat i kopia / .Oryginal KP wreczany jest wptacajacemu , kopia
dotaczana do Raportu Kasowego .Oryginat KW zataczany jest do Raportu
Kasowego , natomiast kopia wreczana jest osobie otrzymujacej wypfate .

IX. Przed podjeciem wplaty i wyptaty Kasjer zobowiazany jest do
sprawdzenia czy odpowiednie dowody ksiggowe zostaty podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty .Brak
podpisow uniemozliwia dokonanie transakcji .

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych przerobek ,
skreslen , poprawek .Kwoty winny by¢ wyrazone cyfrowo oraz
stownie .Pierwszenstwo posiada kwota wyrazona stownie .Poprawki
dokonuje si¢ poprzez anulowanie dokumentu i jego zataczenie do
Raportu Kasowego oraz wystawienie zastepczego dowodu
wystawionego rgcznie

Sprawdzone dowody zatwierdza Glowny Ksiggowy i Dyrektor ,lub
upowaznione przez nich osoby .

X.  Przy wyplacie osobom nieznanym kasjer zobligowany jest do
sprawdzenia tozsamosci osoby pobierajacej gotowke ,czy
upowaznienie tej osoby do odbioru .Numer dokumentu nalezy
umiesci¢ na dowodzie zataczanym do Raportu Kasowego lub tez
zalaczy¢ upowaznienie .

XI. Raporty Kasowe zamyka si¢ w cyklu co najwyzej tygodniowym .
Dowody Kasowe wpflat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie



kasowym zbiorczo , na podstawie zestawien , wskazujac miejsce
ztozenia podpisoOw 0sob pobierajacych gotowke .

XII. Rozchod gotowki nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie
.Rozchdd taki obcigza kasjera i stanowi niedobor .Gotowka bedaca
nadwyzka podlega przekazaniu zgodnie z przepisami .

XIII. Czeki gotowkowe sg drukami Scistego zarachowania i wypelnia si¢ go
wg instrukcji bankowej .Czeki z bledami podlegaja anulowaniu i
rozliczeniu przy okazji inwentaryzacji .

XIV. Rejestr depozytow prowadzi kasjer w sposob pozwalajacy na
okreslenie :

—numeru depozytu

-okreslenie depozytu , jego przedmiotu , kwoty ,

- date i godzing przyjecia depozytu ,

- date 1 godzing zwrotu depozytu ora podpis osoby uprawnionej do podjecia
depozytu .

XV. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ wg zasad okreslonych w
stosownej instrukcji .W sytuacjach wyjatkowych kasa moze zostac otwarta

komisyjnie na pisemne polecenie Dyrektora lub Glownego Ksiggowego .

XVI. Instrukcja obowiazuje od 01.01.2011 roku .

p. 0. ‘ instytutu
% A
prof. dr hab. Andrzej Dworak



INSTRUKCIJA
ZASADY TWORZENIA . GROMADZENIA KONTROLI 1 OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych w Zabrzu .



Zasady tworzenia , gromadzenia , kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych
opracowano na podstawie obowiazujacych aktéw prawnych , dotyczacych
zasad rachunkowosci , gospodarki kasowej i dokumentowania operacji

kasowych oraz kontroli jednostek budzetowych panstwowych .

1.Podstawy Prawne .

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci j .tekst DZ.U. 2009 rok Nr
152 poz. 1223 z poézniejszymi zmianami ,

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk DZ. U. Nr 96
poz. 619

-Ustawy podatkowe i inne obejmujace swym obszarem jurysdykcji Instytuty
PAN

- Decyzja Nr 45 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 grudnia 2010 r.

-Decyzja Nr 70/10 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 31 grudnia 2010 r.



2. Cel i zadania Instrukcji .

Podstawowym celem Instrukcji jest ujednolicenie :

- trybu postgpowania ,

-zasad sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentow ,

-kompetencji w zakresie wystawiania i odpowiedzialnosci z prawidtowym i
rzetelnym opracowaniem

-podstaw do dokonywania odpowiednich operacji i zapisow ,

-nalezytego przechowywania okreslonych dokumentow od momentu ich
wpltywu do CMIPW do czasu ich przekazania do archiwum .

Zadaniem CMIPW jest wprowadzenie kolejnych usprawnien w zakresie operacji
pracy i zarzadzania , obostrzenia kontroli wewnetrznej oraz stworzenie
warunkow do wnikliwej analizy celowosci i zasadnosci dokonywania operacji
finansowo-gospodarczych .

II. Czg$¢ A — Ogolne zasady przyjmowania i wystawiania dokumentow ,
ewidencjonowania i rejestrowania , kontroli i przechowywania .

1.Przyjmowanie i wystawianie dokumentow .

1.1.Kazda operacja finansowo- gospodarcza powinna by¢ nalezycie
udokumentowana niezwlocznie po zaistnieniu . Przez nalezyte
udokumentowanie rozumie¢ nalezy przyjecie z zewnatrz lub wystawienie przez
uprawnione komorki organizacyjne CMIPW odpowiedniego dowodu .

1.2.W zaleznosci od miejsca wystawienia , dowody dzielq si¢ na :

-wlasne- wystawione przez uprawnione komorki i osoby w CMIPW -
uprawnienia te wynikaja ze schematu organizacyjnego CMIPW oraz
indywidualnych zakresow czynnosci znajdujacych si¢ w dziale kadr .

-obce — wystawione przez kontrahentow CMIPW- jednostki organizacyjne nie
majace osobowosci prawnej ,0soby prawne i osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczg .

1.3.Dowody obce niezaleznie od sposobu wejscia w posiadanie przez
pracownika winny by¢ zarejestrowane w Sekretariacie .Sekretariat ten
uprawniony jest do otrzymywania dokumentéw w formie elektroniczne;j i
wykonuje czynnosci niezbedne do uznania wiarygodnosci i rzetelnosci tych
dokumentéw wraz z ich przechowywaniem .

Procedurze tej nie podlegaja dokumenty bankowe otrzymywane z bankéw droga
elektroniczng .Szczegotowy obieg dokumentow w Instytucie okresla odrebne
zarzadzenie .

1.4.Dowody , aby zosta¢ uznane za prawidlowe musza zawierac :

-pelny adres i nazwg stron transakcji ,



-okreslenie rodzaju dokumentu wraz z symbolami komorek uczestniczacych w
transakcji ,

-numer dokumentu i date sporzadzenia dokumentu jesli jest inna od daty
dokumentowanej transakcji .

-ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji finansowo-gospodarczej oraz inne
niezb¢dne dane wg wymogow odpowiednich przepisow prawnych ,

-podpisy uprawnionych osob do dokonania tej operacji gospodarczych ,

oraz by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym .

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na potwierdzeniu
wykonania dokumentowanej transakcji 1 podpisaniu przez upowazniong osobg
zgodnie ze schematem organizacyjnym , zakresem czynnosci , czy
pelnomocnictwem .

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu czy :
-odpowiada on postanowieniom aktualnie obowiazujacych przepisow prawa ,

- czy jest kompletny tj. czy zawiera wszystkie wymagane elementy i zataczniki ,
-czy jest zupelny tj. czy zawiera wszystkie dane niezbedne do przedstawienia
rzeczywistego przebiegu operacji gospodarczej , w tym cen , stawek itp.

Dowod prawidlowy podlega dekretacji ksiggowej —tj. zawiera dane na jakich
kontach ma by¢ ksiggowany .W wypadku jednorodnych dokumentow ,
cyklicznie otrzymywanych , czy wystawianych za pomoca systemow
komputerowych , ktére zapewniajg powtarzalnos¢ czynnosci umieszczanie
dekretow na dokumencie nie jest konieczne .

Dekrety moga by¢ zataczane rowniez w formie wydrukow stanowiacych
zatacznik do podstawowego dowodu .Identyfikacja jest spelniona jesli na
dowodzie jest naniesiony numer ewidencji ksiggowej / oddajacy rodzaj dowodu/
Dowod powinien zawierac niezbedna tres¢ , aby byt zrozumialy i pelny.
Dopuszczalne jest uzywanie skrétow .Dowody winny by¢ wypetniane w sposob
trwaty — komputerowo , dlugopisem lub maszynowo .Nie wolno dokonywa¢ w
zapisach wycierania, zamazywania, wydrapania , zaklejenia lub przerabiania .

Podstawg dokonywania zapiséw ksiegowych sq dowody oryginalne , lub
duplikat z potwierdzonym odbiorem.

Za prawidlowe i1 biezace dokumentowanie operacji finansowo- gospodarczych
merytorycznie odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych komorek
organizacyjnych oraz kierownicy projektow badawczych .

Korygowanie dowodéw moze nastgpowaé¢ w formie dowodow — korekt
otrzymywanych w trybie dokumentu pierwotnego , otrzymanego od kontrahenta
wystawiajacego dowadd .



3.Kontrola dokumentow .

3.1.Kontroli dowodow dokonuje si¢ pod wzgledem :

-merytorycznym

-formalno — rachunkowym

3.2.Kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawdziwosci ich danych , celowosci , gospodarnosci i zgodnosci z przepisami
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach , a takze stwierdzeniu ,ze
dowody zostaly wystawione przez wiasciwa jednostke i akceptowane przez
uprawniona osobg . Podaje si¢ rowniez symbol , numer , itp. obcigzanego tematu
projektu, przetargu .

3.3.Kontrola dowodow pod wzglgdem formalno- rachunkowym polega na
zbadaniu i ustaleniu ich prawidlowosci tj. zawartych wszystkich elementow
kompletnosci i zupelnosci oraz na sprawdzeniu czy wykazane dane liczbowe nie
zawieraja bledow .

3.4.Fakt dokonania kontroli i sprawdzenia dowodu nalezy potwierdzi¢
podpisami i datg jesli jest inna od daty dowodu .

3.5.Po dokonaniu czynnosci kontrolnych dowody sa akceptowane przez
Glownego Ksiggowego i zatwierdzane przez Dyrektora CMIPW lub osoby
przez nich upowaznione .

3.6.W przypadku realizacji jednoczesnej wigkszej liczby dowodow mozliwe jest
sporzadzenie zestawien zbiorczych , ktore stanowic¢ beda dowdd zbiorczy ,
skontrolowany i zatwierdzony .

3.7.W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli , kontrolujacy :
1/zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dowody domagajac sie
dokonania odpowiednich zmian lub uzupetnien ,

2/odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych i nieprawidtowych lub
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami ,

3/w razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym Dyrektora CMIPW jak i zabezpieczy¢ dowody .



4.Ewidencja i rejestry .

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest systemem komputerowym. Niezaleznie od
ewidencji komputerowej w razie potrzeby prowadzi si¢ takze zapisy
pomocnicze bedace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi
glowne;j .

4.1.Wykaz ewidencji i rejestrow zawarty jest w instrukcji Programu Madar
.Moze on by c¢ biezaco aktualizowany i modernizowany stosownie do potrzeb .
4.2 Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych maja prawo do
wprowadzenia dodatkowych ewidencji , a szczegdlnie w przypadkach kiedy ich
wprowadzenie usprawni organizacyjnie funkcjonowanie jednostki , uscisli
kontrol¢ wewnetrzng , lub zwigkszy dyscypling gospodarczo-finansowa .

5.Przechowywanie dowodow .

5.1. Przechowywanie dowodow, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
wynika ze stosownych ustaw , a w szczegolnosci Ustawy o rachunkowosci ,
Kodeksu Pracy , Ustaw o ubezpieczeniu spotecznym 1 innych .

Zasob podreczny przechowuje si¢ w pomieszczeniach biurowych , bedacych
miejscem pracy 0sob obstugujacych sfere ksiggowo- zatrudnieniowa . stosownie
do posiadanego miejsca .Nadwyzki przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego .
Dotyczy to wszystkich dokumentow i dowodow ksiegowych , dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci , ksiag rachunkowych , sprawozdan
finansowych i sprawozdan z dziatalnosci .

Zbiory roczne z dowodow ksiegowych nalezy oznaczy¢ nazwg rodzaju i
symbolami lat . '

5.2.Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci .

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalnosci sg przechowywane
wieczyscie .

Pozostata dokumentacja z zakresu rachunkowosci przechowywana jest co
najmniej przez okresy :

1.dokumentacja przyjetych zasad polityki rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej
stosowania ,

2 .ksiggi rachunkowe 5 lat po uptywie roku obrotowego , ktorego dotycza ,
3.imienne karty wynagrodzen , dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym — 50 lat po roku obrotowym , ktérego dotycza ,

4. dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkow trwatych w
budowie ,pozyczek , kredytow , umow handlowych roszczen dochodzonych
procesowo- 5 lat po uptywie roku obrotowego , w ktorym zostaly ostatecznie
rozliczone , sptacone , zakonczone lub przedawnione .



5. dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez rok po uptywie terminu
rekojmi lub rozliczenia gwarancji ,

6. dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat po uptywie roku obrotowego , ktorego
dotycza ,

7. dokumenty dotyczace projektow unijnych zgodnie z wymogami umoéw o ich
realizacje¢ ,

8.Inne dowody — co najmniej 5 lat po uptywie roku obrotowego , ktorego
dotycza .

Przekazanie dowoddéw do archiwum odbywa si¢ w trybie przepisow o
archiwizacji .

6.0chrona danych .

System ochrony danych prowadzonych ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputeréw zostat ustalony na podstawie dokumentacji programu MADAR .
System ochrony danych polega w szczegolnosci na :

1. stosowanie odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz srodkow ich
zewnetrznej ochrony .

2. systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zarejestrowanych na nosnikach komputerowych ,

3. zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
rachunkowosci , na zasadzie stosowania wiasciwych rozwiazan
organizacyjnych i programowych stanowiacych ochrong¢ przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem , identyfikacja
uzytkownikow .

[1I. Czgs¢ B —szczegdtowe zasady obiegu i kontroli dokumentow .

Dokumenty generowane przez system komputerowy MADAR .

Nastepujace dowody sg generowane i ewidencjonowane przez system
komputerowy :

1.KP i KW oraz raport kasowy — numeracja narastajgca w ramach roku
obrotowego ,

2.WB —wyciag bankowy — numeracja narastajaca w ramach roku dla kazdego
konta bankowego ,

3.Lista wynagrodzen , umow zlecen , uméw o dzieto , stypendidéw — numeracja
narastajaca w ramach roku ,

4.Faktury — wlasne — odpowiednia numeracja narastajaco w roku ,

5. PK —polecenie ksiggowania —numeracja narastajaca w roku ,

Dokumenty sporzadzane przez odpowiednie komorki organizacyjne i osoby:



|.Polecenie wyjazdu stuzbowego — sporzadza komorka kadr ,zatwierdza
zlecajacy wyjazd ,po powrocie potwierdza wykonanie zadania , kontroluje dziat
ksiegowosci ,-numeracja narastajaca w ciagu roku

2. Wniosek o zaliczke / krajowy i zagraniczny /sporzadza komorka
odpowiedzialna merytorycznie ,

3. Rozliczenie zaliczki — osoba otrzymujaca zaliczke ,

Dowod KP- Kasa przyjmie podpisuje kasjer , oryginat otrzymuje wplacajacy ,
Kopia zataczona jest do dokumentow kasowych ,

Dowod KW- Kasa wyplaci , podpisuje otrzymujacy wartosci pienigzne ,
oryginal zataczany jest do Raportu Kasowego .w wypadku wyptaty dla osoby
prawnej oraz nieznajomego/ w sensie osobistym / umieszcza si¢ potwierdzenie
ustalenia tozsamosci na dowodzie .

Dowody powyzsze podpisuje Kasjer , zatwierdza do wyptaty Glowny Ksiggowy
i Dyrektor .

Raport kasowy sporzadzany jest nie rzadziej , anizeli | raz w tygodniu .

Kopia raportu Kasowego winna si¢ znajdowa¢ w kasie , oryginat przekazywany
jest do dokumentacji ksiggowosci .

Glowny Ksiegowy dokonuje wtornej kontroli i przekazuje Raport Kasowy do
ksiggowania .

Wyciag bankowy generowany jest przez system bankowy — ksiggowany jest
przez odpowiedzialng osobe w dziale ksiggowosci poprzez PK- polecenie
ksiggowania .

Faktury —generowane sa przez system MADAR .Faktury podpisuje Gtowny
Ksiegowy lub osoba upowazniona .Oryginal otrzymuje nabywca , kopia podlega
ksiggowaniu poprzez Rejestr Sprzedazy prowadzony dla celow rozliczania
podatku od towarow i ustug — i ostatecznie poprzez PK — polecenie ksiggowania

Listy wynagrodzen generowane sg poprzez system , na bazie kartoteki danych
osobowych , ptacowych , podatkowych , zatrudnieniowych , umownych oraz
indywidualnych decyzji Dyrektora oraz oswiadczen pracownika niezbednych do
prawidtowego rozliczenia wynagrodzen , a w tym o przelewie srodkow na jego
konto bankowe .

PK- Polecenia ksiggowe na bazie wprowadzonych danych generuje system ,
nadajac im narastajaca numeracjg .

Whiosek o zaliczke sktada osoba zobowiazana do dokonania zakupow na rzecz
Instytutu .Zaliczki nalezy rozlicza¢ do 2 tygodni od pobrania , z wyjatkiem
zaliczek statych dla os6b upowaznionych , ktore rozlicza si¢ w cyklu
miesigcznym .Nie rozliczenie zaliczki w terminie uprawnia do dokonania
potracenia z wynagrodzenia z najblizszej wyptaty wynagrodzenia .Zaliczka jest
w pierwszej kolejnosci wyptacana na konto indywidualne pracownika
/analogicznie do wynagrodzen/ .



Rozliczenie zaliczki — polega na zestawieniu i zatwierdzeniu dokonanych
wydatkow —faktur i rachunkow przez osobe zlecajaca zakupy-kontrola
merytoryczna i przedtozenia jej w dziale ksiggowosci .

Polecenie wyjazdu stuzbowego — stanowi podstawe do rozliczenia czasu pracy ,
poniesionych wydatkow i naleznych pracownikowi ryczattow za czas delegacji
.Musi on zawiera¢ potwierdzenie merytorycznego wykonania zadania , oraz
potwierdzenie poniesienia wydatkow ryczattowych .

Dzial Ksiegowosci dokonuje kontroli rachunkowe;j i formalnej .Dowod
zatwierdza Dyrektor i Glowny Ksiggowy .

Operacje finansowe odbywaja si¢ przy udziale osob upowaznionych do operacji
finansowych w poszczegdlnych bankach i w ramach petnomocnictw im
udzielonych i w potaczeniach podpiséw / i odpowiedzialnosci / umownie
wymaganych w poszczegolnych bankach .

Dokumenty zewngtrzne obce — otrzymywane przez Instytut .

Faktury , rachunki , paragony ,noty ksiegowe obce bez wzgledu na sposob
otrzymania przez pracownika Instytutu podlegaja zaewidencjonowaniu przez
Sekretariat .Nastepnie sa przekazywane do merytorycznych komorek
opisujacych i zatwierdzajacych przedtozony dokument .Tak zatwierdzony jest
przekazywany do Dzialu Ksiggowosci celem zaptaty i zaksiggowania .Podlega
on tam kontroli formalno-rachunkowe;j .

Dokumenty te podlegaja kontroli , na dowdd czego sg podpisywane przez
Gtownego Ksigegowego i Dyrektora .

Wtorne dokumenty- dowody rozliczeniowo —sktadkowe 1 podatkowe .

Dowody pierwotne oraz oswiadczenia pracownikow wraz z dowodami
zewngtrznymi stanowig podstawe do sporzadzenia rozrachunkéw z urzedem
skarbowym ,Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych ,urzedami Miast itp.
Instytut korzysta z systemu Platnik do rozliczania wynagrodzen pod wzgledem
podatkowym , sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sktadki zdrowotnej oraz z
systemu MADAR dla rozliczania indywidualnego wynagrodzen .

Podstawa do rozliczen sa wnioski , zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy , akty stanu cywilnego czy oswiadczenia .Kontrolg merytoryczng
prowadzi dziatl kadr.

Wyptata dokonywana jest na indywidualne konta bankowe pracownikow
.Wyjatkowo dopuszcza si¢ dokonywanie wyptat wynagrodzen przez kase
Instytutu .

Rozliczenie Ptatnika nastgpuje przez system bezpiecznego podpisu
elektronicznego rozliczajacego ptatnosci i indywidualnie pracownikow.



Kontrola jest speiniana przez Gtownego Ksiggowego , poprzez wyrywkowe
kontrole prawidtowosci naliczenia i rozliczenia wynagrodzen ,sktadek i
podatkow.

Listy wynagrodzen , rozliczen sa podpisywane przez Gtownego Ksiggowego i
Dyrektora lub upowazniong osobg .

Instytut sporzadza wszystkie wymagane dokumenty rozliczeniowe — podatkowe
1 sktadkowe , raporty miesigczne, informacje ,zbiorcze i indywidualne
.Generowane sg one z systemu MADAR w powigzaniu z systemem Platnika.
Kontrola jest wykonywana wyrywkowo , z szczegdlnym uwzglednieniem
kompletnosci i zgodnosci kwot globalnych z zapisami na kontach ksiggowych .
Wynagrodzenia rejestrowane sa w zestawieniach list wynagrodzen i wykazach
umow .Stanowig one podstawe do wynagrodzen ujmowanych w przekrojach
osobowych oraz miejsc kosztow czy rodzajow kosztow .Dane sa zawarte w
sporzadzanych dokumentach .

Listy wynagrodzen oraz wykazy umow sa ksiggowane PK- poleceniem
ksiggowania generowanym systemowo w przypadku wynagrodzen , a w
wypadku umow indywidualnie .PK jest sporzadzane odrgbnie dla wynagrodzen i
odrebnie dla sktadek i podatkow .

Dziat 111 .Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi i innymi sktadnikami
majatku .

Instytut prowadzi gospodark¢ materialowa , dokonujac zakupow materiatow w
ilosciach i wielkosciach do biezacego zuzycia .Materialy nie trafiaja do
magazynu /Instytut nie posiada zorganizowanego magazynu / , odbior dostaw
kwitujgq prowadzacy tematy badawcze , lub kierownicy dziatow obstugi przy
pozostatych materiatach .W wypadku zaistnienia potrzeby uruchomienie
magazynu nastgpuje w drodze odrgbnej decyzji Dyrektora .

Dokumentacja srodkow trwatych .

Srodki trwale przyjmowane sa i ewidencjonowane za pomoca modutu Srodki
trwate systemu MADAR .

Odpowiedzialny pracownik wprowadza dane zakupionego srodka trwatego do
ewidencji na podstawie faktur , umow , protokotow dostaw , czy odbioru .
Ewidencja prowadzona jest w dwu przekrojach — bilansowe i pozabilansowe .
Dokumenty wtorne generuje system , a podpisujq je osoba odbierajaca srodek
trwaly , prowadzaca ewidencje¢ , ksigegujaca ,Gtowny Ksiegowy oraz Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba .

Zbiory biblioteczne ewidencjonuje si¢ na podstawie faktur zakupu .
Likwidacj¢ srodkow trwatych , przesunigcie dokonuje si¢ na wniosek osoby
uzytkujacej srodek trwaty lub komisji inwentaryzacyjnej .



Dzial IV .Dokumentacja dotyczaca dzialalnosci badawczej oraz sprzedazy .

Podstawa dziatalnosci jest podpisana umowa o wykonanie pracy badawczej ,
umowa o swiadczenie ustug pozostatych oraz zlecenie /dla ustug o wartosci do
20tys.zt./.

Umowy sporzadzane sa w oparciu o doswiadczenie i projekty umow przestane
do Instytutu przez zlecajacego .Obowiazuje zasada konsultacji z prawnikiem
obstugujacym Instytut pod wzgledem formalno-prawnym, parafowania przez
osobe prowadzacg dany projekt .Umowy podpisywane sa wg wymogow
reprezentacji dla Instytutéw Naukowych .

Faktury wystawiane sg na podstawie sporzadzonego protokotu odbioru prac ,
zapisOw umow o swiadczenia cykliczne , czy informacje pozostate / np.
wskazania licznika dla refaktur / czy zlecenia .

Ustalenia niniejszej Instrukcji obowiazuja od 01.01.2011 roku



Instrukcja

Zasady inwentaryzacji sktadnikow majatkowych CMIPW

w Zabrzu



L. Zasady ogolne .

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
na okreslony dzien i na tej podstawie :

-poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym oraz ustalenia i
wyjasnienia réznic ,

-rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie ,
-dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku CMIPW,
-przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Instytutu .

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na :

-spisu z natury krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych , papierow
wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych , srodkow
trwatych — droga spisu z natury ich ilosci , porownania z danymi z ksiag
rachunkowych .

-spisu z natury obcych srodkéw trwatych , powierzonych, czy
wyleasingowanych powiadamiajac o tym jednostki bedace wiascicielem .
-otrzymania od bankow i innych kontrahentéw potwierdzen o stanie
odpowiednio srodkow pienigznych , czy naleznosci .

-sprawdzenie stanu trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych, naleznosci
spornych i watpliwych , naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow , z
tytulow publiczno — prawnych , wartosci niematerialnych i prawnych , srodkow
trwatych w budowie , funduszy i kapitalow ,odpisy aktualizujace naleznosci ,
rozliczenia migdzyokresowe kosztow , rozliczenia migdzyokresowe przychodow
droga porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow .

W CMPIW inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda pelnej inwentaryzacji
okresowej .Dopuszcza si¢ rOwniez wyrywkowa inwentaryzacj¢ okresowa , w
stosunku do niektorych rodzajow aktywow i pasywow .

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor
Centrum .

Dyrektor Centrum powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna ,wyznaczajac terminy
,zadania .srodki niezbedne dla realizacji inwentaryzacji ,oraz osoby ja
wykonujace z wyltaczeniem osob odpowiedzialnych za dany stan aktywow czy
pasywow .Spisu z natury dokonuja zespoty spisowe co najmniej dwu osobowe .
Spis z natury winien by¢ tak zorganizowany , aby nie dezorganizowac
funkcjonowania Centrum , ale i zapewni¢ rzetelnos¢ spisu .



Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest przeprowadzenie inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatku , ktora obejmuje :

-dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidtowosci spisu ,

-ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych na podstawie
wlasnego rozeznania i wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych,

-oceng przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetego spisem celem
usunigcia nieprawidtowosci .

Wypelnione i skontrolowane arkusze spisu z natury komisja przedkiada
Glownemu Ksiegowemu , ktory zarzadza wyceng sktadnikow majatkowych ,
oraz ustala roznice inwentaryzacyjne .

Ustalone roznice przedstawia si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej celem weryfikacji .
Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla Komisja w protokole ,
w ktérym proponuje umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia .
Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji Dyrektora Centrum
, podjetej po opinii Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Glownego
Ksiggowego .

II. Inwentaryzacja sktadnikéw majatku .
1. Spisem z natury obejmuje si¢ rzeczowe sktadniki majatku :

1.srodki trwate , w tym ksiegozbior ,

2.produkcja w toku ,

3.srodki pienigzne : gotowka , czeki ,weksle itp.

4 srodki trwate nie stanowiagce wiasnosci CMPIW .

2.Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna za stan majatku objetego
spisem , zobowigzana jest ztozy¢ pisemne oswiadczenie , ze zostaly ujawnione i
przekazane do ksiggowosci wszelkie informacje o stanie majatku .
3.Spisu dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .
W wypadku jej nieobecnosci nalezy podja¢ kroki stosowne do przyczyn jej
nieobecnosci , powiadamiajac i uzgadniajac je z Przewodniczacym Komisji
Inwetaryzacyjnej .

4.Sktadniki majatku spisem nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
zakonczenia spisu .
W wyjatkowych przypadkach za zawiadomieniem zespotu spisowego mozna
dokonac¢ obrotu aktywa bedacego przedmiotem spisu co winno znalez¢
odzwierciedlenie w dokumentach spisu .

5.Spisu z natury dokonuje si¢ na okreslony dzien — z reguty koniec miesiaca .



Nalezy to odpowiednio uwzgledni¢ w dokumentach spisu .

6.Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli Przewodniczacego Komisji
Spisowej .Fakt ten potwierdza si¢ zapisami w arkuszach spisowych lub
odrebnym protokotem z opisem dokonanych czynnosci kontrolnych .
7.W razie stwierdzenia niedoskonatosci lub nieprawidtowosci w toku kontroli
Przewodniczacy zglasza ten fakt Dyrektorowi CMIPW z propozycja krokow
usuwajacych te nieprawidtowosci .
8.Po zakonczeniu inwentaryzacji Komisja skfada na pismie sprawozdanie
obejmujace :
-przebieg inwentaryzacji , wyniki inwentaryzacji itp.,
-rozliczenie otrzymanych arkuszy spisowych ,
-informacja o stwierdzonych nieprawidtowosciach ,
-omoéwienie napotkanych trudnosci , o poprawkach dokonanych , wnioski
ztozone itp.
9.Z czynnosci weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot
zawierajacy :
-przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych , sposobéw ich wyjasnienia i
motywy zakwalifikowania ,wnioski co do sposobu ich rozliczenia .
10.Sprawozdanie i protokét wraz z kompletem dokumentéw komisja
inwentaryzacyjna przekazuje do ksiggowosci .

[II.  Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji w CMPIW z Zabrzu .

1.Inwentaryzacje srodkow trwatych przeprowadza si¢ co najmniej raz na
cztery lata.

2.Inwentaryzacj¢ srodkow pienieznych przeprowadza si¢ zawsze , na koniec
kazdego roku kalendarzowego .

3.Inwentaryzacje robot w toku przeprowadza si¢ raz w roku na ostatni dzien
roku .

4.Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez przy zmianie osob
odpowiedzialnych , na zyczenie osoby przejmujacej dany sktadnik majatku .

IV. Inwentaryzacja innych aktywow i pasywow .

|.Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych odbywa si¢
poprzez uzgodnienie ich stanu ewidencyjnego z wyciagami bankowymi
.Uzgodnienie odbywa si¢ na biezaco , zas na koniec roku poprzez potwierdzenie
salda .Uzgodnienie dokonuje Dzial Ksiggowosci .
2.Naleznosci i zobowiazania inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie sald z
kontrahentami .Inwentaryzacji dokonuje Dziat Ksiggowosci .



3.Ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan z organami podatkowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dokonuje Dzial Ksiggowosci .
4.Inwentaryzacje aktywow i pasywow , ktorych stan rzeczywisty nie podlega
ustaleniu w drodze spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahenta
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego , polegajacej na
porownaniu go z odpowiednimi dowodami .Weryfikacji dokonuje Dziat
Ksiggowosci .

V. Postanowienia koncowe .

1.Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze
ewidencjonowane , objete ilosciowa kontrola zuzycia .

2.Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w
nim skladnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug osob
materialnie odpowiedzialnych , a takze z dalszym ich podziatem na
petnowartosciowe , uszkodzone , zepsute , przeterminowane , itp.

3.Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegofowe
okreslenia sktadnikow majatku uzywane w ksiggowosci .

4.Arkusze spisu winny by¢ wypelnione w sposob staranny ,czytelny i trwaty .

Dane nie moga by¢ zamazywane , przerabiane , wycierane , lub usuwane w
inny sposob .Bledy nalezy poprawiac przez skreslenie niewlasciwego
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej .Dokonana
Poprawka powinna by¢ opatrzona / parafowana / podpisem cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej .Na arkuszach spisu
niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy .

5.Wpis do arkuszy powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci inwentaryzowanego skladnika majatku , w sposob umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu .

6.Inwentaryzacja kasy musi by¢ zakonczona w jednym dniu .

7.0kres trwania spisu z natury ustala Dyrektor w harmonogramie stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia o inwentaryzacji .

8.Komisja Inwentaryzacyjna rozpatruje réznice inwentaryzacyjne , wyjasnia
zaistniate niedobory 1 nadwyzki , kwalifikuje je 1 stawia wnioski co do sposobu
ich rozliczenia nie pozniej niz w ciagu 10 dni od daty otrzymania zestawienia
roznic .

9.Roznice inwentaryzacyjne ksigguje si¢ w nastepnym miesiacu po ich
stwierdzeniu .Réznice stwierdzone w miesiacu grudniu ksigguje si¢ przed
sporzadzeniem bilansu za ten rok .

10.Inwentaryzacje¢ innych aktywow i pasywow przeprowadzac nalezy w
terminach i rozmiarach zgodnych z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

Ustalenia zawarte w niniejszej Instrukcji obowiazuja od 01.01.2011 roku

p.0. Dy Instytutu

prof. dr héb. Andrze) Dworak



