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WPROWADZENIE

Na podstawie art. 4 oraz art.9 i 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22002 nr 76, poz.694) zwanej dalej ustawa, oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 195 listopada 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci dla niektorych
jednostek niebedgcych spotkami handlowymi, nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej
(Dz.U. 22001 r. nr 137, poz 1539) wprowadza sie jako obowigzujaca od 1 stycznia 2006 r.
dokumentacje opisujgaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Zasady (polityka) rachunkowosci przyjeta w Zwigzku Ukraincéw w Polsce:

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy ( od 1 stycznia do 31 grudnia ),
krotsze okresy sprawozdawcze wchodzace w jego sktad to miesieczne okresy sumowania
obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej w celu ustalenia wyniku finansowego dla potrzeb
podatkowych, o ile bedzie istniat obowigzek sktadania miesiecznej deklaracji podatkowej,
obliczane w rachunku narastajacym od poczatku roku do korica kazdego miesiaca, bez
sporzadzania bilansu i rachunku zyskow i strat.

2. Zwigzek Ukraincoéw w Polsce stosuje w petni nadrzedne zasady rachunkowosci
okreslone ustawg o rachunkowosci ( art. 4-8 ), tj.: zasade rzetelnego obrazu, zasade
przewagi tre$ci nad forma, zasade ciagtosci, zasade kontynuacji, zasade memoriatu,
zasade wspotmiernosci przychodow i kosztow , zasade ostroznoéci, zasade indywid ualnej
wyceny i zasadg istotnosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych,
dowodow ksiggowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.

3. Bilans, rachunek zyskow i strat w postaci poréwnawczej oraz informacja dodatkowa
sporzgdzana bedzie na koniec roku obrotowego wg stanu na dzieri bilansowy.
Sprawozdania finansowe sporzadzane bedg ze szczegdtowoscig wiekszg niz to wynika z
zatacznika 11 2 do rozporzadzenia ministra finansow z 15 listopada 2001 r. Podpisujg je
Prezes i gtowny ksiegowy.

4. W jednostce stosuje sie nastepujgce metody wyceny poszczegodinych sktadnikow
aktywow i pasywow:

a) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wg ceny nabycia, pomniejszonej o
odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

b) udziaty w innych jednostkach oraz inwestycje dtugoterminowe - wg ceny nabycia,
pomniejszonej o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci,
c) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny nabycia lub ceny ( wartoéci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza,

d) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych — wg ceny nabycia,

e) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

f) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty,

g) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

h) kapitaty ( fundusze) wtasne oraz aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.
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5. Podziat kosztow na statutowe i administracyjne. Koszty przypisane bezposrednio do
dziatalnosci statutowej odnoszone sg bezposrednio na koszty dziatalnosci statutowej,
natomiast koszty administracyjne odnoszone sg bezposrednio na konta kosztow
administracyjnych.

6. Zaktadowy plan kont opracowany dla jednostki stanowi zat. 1 do niniejszego
zarzgdzenia. Obejmuje wykaz kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

7. Wykaz ksigg rachunkowych stosowanych przez jednostke oraz sposob ich prowadzenia
sg zgodne z postanowieniami ustawy o rachunkowosci ( rozdziat 2).

8. Za prawidfowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych odpowiada gtowny ksiegowy.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera posiadajg okreslony opis
systemu przetwarzania danych, stanowigcy zat. 2 do niniejszego zarzadzenia, oraz zasady
ochrony danych komputerowych.

10. Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe, ksiegi rachunkowe i pozostate dowody
ksiegowe przechowuje sie zgodnie z art. 74 uor.

11. Aktualizacja dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci jest obowigzkiem
kierownika jednostki.

12. Ustalone zasady (polityki) rachunkowosci sa zgodna z ustawg o rachunkowosci ( Dz. U.
z 2002 r., nr 76, poz. 694) oraz rozporzgdzeniem ministra finanséw ( Dz. U. z 2001 r., nr
37,

poz. 1539).

Kierownik jednostki

—— PREZES ZWIAZKY
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|. Zaktadowy plan kont

Zatacznik nr 1 jest integralng czescig niniejszej dokumentacji i stanowi wykaz kont
ksigegi gtdwnej i kont pomocniczych oraz ich nazw stosowany w Zwigzku Ukraincéw w
Polsce

Il. Przyjete zasady ewidencji ksiggowej i operacji gospodarczych na kontach ksiegi
gtownej.

1 Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiegowym zapisywana
jest w ksiggach rachunkowych w formie ,podwdjnego zapisu”, tj. po stronie WINIEN i po
stronie MA na odpowiednich kontach, w danym okresie sprawozdawczym, w ktorym
zostata przeprowadzona .

Dowéd ksiegowy — stwierdzajacy przeprowadzenie operacji gospodarczej powinien
zawierac: ;

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwa , adres) dokonujgcych operacji,

C) opis przeprowadzonej operacji, jej wartosé i ilosé,

d) date dokonania operacji ,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie dokonywane jest przez Prezesa Zwigzku lub cztonka
zarzadu oraz w jednostkach terenowych odpowiednio przewodniczacy lub skarbnik sposéb,
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych ( dekretacja ) przez gtéwnego ksiegowego.

Za dowod ksiggowy — bedacy podstawg zapisu na kontach ksiag rachunkowych uznaje
sie takze:

h) zbiorcze zestawienia pojedynczych operacji gospodarczych wtasciwie
udokumentowanych ( np. raporty kasowe, listy wyptat wynagrodzen, itp.),

)] wewnetrzne dowody rozliczeniowe,

i) dowody ,polecenia ksiggowania” wystawione przez osobe upowazniong przez
gtéwnego ksiggowego lub przez niego osobiscie w zakresie ujecia zapiséw na kontach
takich operacji jak m. innymi:

- naliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

- przeksiegowania kosztow,

- korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych
analiz sald na poszczegolnych kontach,

- naliczenia stosownych odpisow w koszty na podstawie zadeklarowanych wielkosci,
- naliczenie wszelkich rozliczen z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych,
decyzji itp.

2, W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zZrodtowych wystawia sig kazdorazowo tzw. dowdd zastepczy w postaci
podpisanego przez przewodniczacego oddziatu lub kota potwierdzajacego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi obcej na rzecz jednostki. Kazdy taki dowéd wymaga
akceptacji cztonka zarzgdu gtdwnego.

3. Rachunki ptacone gotdwka ujmuje sie w ksiegach z pominieciem kont zespotu”2”.
4. Operacje dotyczace przelewdw pomiedzy kontami bankowymi oraz kasg ujmowane
sg na koncie 149/0.
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5. Celem identyfikacji dowododw ksiegowych i sposobu ich zapisywania przyjmuje sie
nastepujacg symbolike dla dowodow ksiegowych okreslajacych:

LP | Opis Symbol
1 Bilans otwarcia BO

2 | Bilans zamkniecia BZ

3 | Przeksiegowania podatku VAT \AY

4 | Faktury zakupu FZ

5 | Faktury sprzedazy FS

6 | Wyciag bankowy Zarzgd Gtowny WB
7| Wycigg bankowy pomocniczy Zarzad Gtéwny | WBP
8 | Wycigg bankowy Zarzad Gtowny USD WBD
9 | Wycigg bankowy Redakcja WBR
10 | Wycigg bankowy Redakcja USD WRD
11 | Wycigg bankowy Redakcja GBP WRF
12 | Raport kasowy Zarzad Gtéwny RK
13 | Raport kasowy Redakcja RKR
14 | Listy pfac LP
15 | Sprawozdania Oddziatow i Kot SPR
16 | Polecenie ksiegowania PK

lll. Przyjety w jednostce opis zasad klasyfikacji i uymowania w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych dotyczacych nastepujacych kategorii :

a) wartosci niematerialne i prawne — na koncie tym jednostka ewidencjonuje nabyte
prawa majgtkowe nadajgce sig do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok i przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki, a takze przyjete do odptatnego uzywania prawa majatkowe na mocy
umowy — o ile umowa ta spetnia co najmniej jeden z warunkdw okreslonych wart. 3
ust 4 ustawy o rachunkowosci.

W szczegolnosci do warto$ci niematerialnych i prawnych spetniajacych powyzsze kryteria
zalicza sie:

- autorskie prawa majgtkowe , licencje , koncesje ,

- prawa do wynalazkow , prawa do patentow, znakéw towarowych |

- know-how,

- wartosc¢ firmy — ktéra stanowi réznice miedzy cena nabycia okreslonej jednostki a
nizszg od niej wartoscig godziwa przejetych aktywow netto |

- koszty zakoniczonych prac rozwojowych ( art.33 ust.2 ustawy ).

Zasady dokonywania odpiséw umorzeniowych warto$ci niematerialnych i prawnych
zostaty przedstawione w zataczniku Nr 1 do uchwaty z dnia 31.10.2002 r.

b) $rodki trwate — to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby naszej jednostki , a takze przyjete do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze — jezeli ta umowa
bedzie spetniata co najmniej jeden z warunkéw okreslonych w art.3 ust.4 ustawy o
rachunkowosci . Do $rodkow trwatych zalicza sie:

- grunty( w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntéw)
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- budynki , lokale i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej ,

- urzadzenia techniczne i maszyny ,

- $rodki transportu i inne rzeczy ,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych ,

- inwentarz zywy.
Dla nabywanych srodkéw trwatych prowadzone sg ksiegi pomocnicze w postaci kartotek
srodkoéw trwatych oraz ksiegi inwentarzowej pozwalajace:

- ustali¢ warto$¢ poczatkowg kazdego $rodka trwatego ,

- ustali¢ stawke amortyzacyjng i warto$¢ dotychczasowego umorzenia ,

- nadac¢ numer identyfikacyjny kazdego srodka trwatego,

- ustali¢ poprawng Klasyfikacje Rodzajowg $rodkéw ,

- date przyjecia do uzytkowania,

- miejsce uzytkowania ,

- kwote odpiséw amortyzacyjnych za dany rok oraz narastajaco,

- kwote odpisow aktualizacyjnych z tytutu trwatej utraty wartosci érodka trwatego ,

- date likwidacji i zbycia .

. srodki trwate o warto$ci do 500,00 zt zaliczane bedg do materiatow

. srodki trwate o wartoéci powyzej 500,00 do 3500,00 zt bedg amortyzowane
jednorazowo po ich wydaniu do uzytkowania

. pozostate srodki trwate amortyzowane beda metoda liniowg za pomoca stawek
przewidzianych w Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcym zatacznik nr 1
do Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 27 lipca 2002 r. (Dz.U. z 2002
r.nr 141, poz.1179 z p6zn. zm.)

c) srodki trwate w budowie — to $rodki trwate w okresie ich budowy, rozbudowy,
montazu lub ulepszanie juz istniejgcych. Wartos¢ ich wytworzenia obejmuje ogét kosztow
poniesionych w okresie trwania budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia w tym
rowniez:

- VAT i podatek akcyzowy nie podlegajgcy odliczeniu ,

- koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych na ich finansowanie i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

d) leasing — w art. 3 ust 4 ustawy o rachunkowosci zdefiniowane zostaty kryteria
kwalifikowania uméw do leasingu finansowego lub operacyjnego zgodnie z ich treécig
ekonomiczng w ksiegach rachunkowych finansujacego ( leasingodawcy ) lub
korzystajacego ( leasingobiorcy ) w zaleznosci od tego, czy umowa pomiedzy stronami
spetnia co najmnigj jeden z siedmiu warunkéw okreslonych w tym artykule. Gtowny
Ksiggowy jednostki poczawszy od 01.01.2006 r w sytuacji zawierania uméw najmu,
dzierzawy lub leasingu kazdorazowo zleci prawnikom przeanalizowanie tresci takiej
umowy pod kgtem spetnienia kryteriow wymienionych w art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci, celem zaopiniowania ktéra ze stron takiej umowy bedzie dokonywata
odpisow amortyzacyjnych od przedmiotu leasingu.

e) inwestycje — to kontrolowane przez naszg jednostkg zasoby majatkowe o
wiarygodnie ustalonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w
przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych a charakteryzujgce sie tym, ze
zostaty nabyte w celu osiggnigcia korzy$ci ekonomicznych wynikajgacych z przyrostu
wartosci tych aktywow ( odsetki , czynsz , udziat w zyskach itp.) a takze nie sg uzytkowane
przez naszg jednostke.

Do inwestycji zaliczamy :
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e -+ nabyte w celu inwestowania nieruchomosci i warto$ci niematerialne i prawne
(wazny jest cel ich nabycia),
e dtugo- i krotkoterminowe aktywa finansowe, takie jak:
- udziaty i akcje,
- papiery wartosciowe ( obligacje , bony skarbowe itp.),
- udzielone pozyczki,
- inne aktywa finansowe ( weksle, czeki, lokaty, bony komercyjne, odsetki od
aktywow finansowych ),
z podziatem na dtugoterminowe i krotkoterminowe.
Nabyte lub powstate inwestycje ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na ten dzien wedtug
ceny nabycia .

f) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — w naszej jednostce obejmujg
materiaty nabyte w celu zuzycia na wiasne potrzeby produkcyjne oraz wyroby gotowe
zdatne do sprzedazy lub w toku produkcji.

g) aktywa z tytulu odroczonego podatku dochodowego — bedg tworzone na dzien
bilansowy wowczas, kiedy pomiedzy wartoécig bilansowa aktywdw i pasywow a wartoscig
podatkowg aktywow i pasywow powstang ujemne przej$ciowe réznice, powodujgce w
przysztosci zmniejszenie podstawy opodatkowania poprzez ksiegowanie:

WINIEN - 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe ,, ,
MA - 860 - ,Obowigzkowe obciazenie wyniku finansowego,

h) naleznosci i zobowiazania:

Naleznosci - to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen — ktére spowodujg w
przysztosci wptyw do jednostki korzy$ci ekonomicznych z podziatem uwzgledniajgcym
nalezno$ci od jednostek powigzanych i pozostatych oraz naleznoéci dtugo i
krétkoterminowe . W trakcie roku naleznosci ujmowane sg na odpowiednich kontach
wedtug wartosci okreslonej w dowodach zrodtowych ( w warto$ciach nominalnych ), aw
przypadku naleznosci wyrazonych w walutach obcych — po ich przeliczeniu na polskie ztote
wedtug sredniego kursu NBP z dnia przeprowadzenia transakcji lub po kursie
wyznaczonym w zgtoszeniu celnym przy eksporcie towarow.

Na dzien bilansowy jednostka dokonuje analizy sald naleznosci pod katem pewnosci
doptywu korzysci ekonomicznych z danego sktadnika aktywéw . W przypadku istnienia
watpliwosci co do mozliwosci otrzymania takich korzysci jednostka na dzien bilansowy
tworzy odpis aktualizujgcy wartos¢ takiej naleznosci.

Podstawg tworzenia takich odpisdw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci jest protokét
weryfikacji sporzadzony przez podmiot Swiadczacy ustugi ksiegowe ( zatwierdzony przez
Zarzad ) zawierajacy propozycje, ktére uwzgledniajg warto$¢ naleznoéci oraz wartos¢
odpisow aktualizujgcych w nastepujacych przypadkach:

- od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci - 100 %,

- od dtuznikéw, ktérych majatek nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosciowego - 100%,

- od dtuznikow, ktorzy kwestionujg wartos¢ naleznosci -100%,

- od dtuznikow, ktorzy zalegajq z zaptata ( przeterminowane i nie przeterminowane
naleznosci) — a ich sytuacja majatkowa i finansowa wskazuje, ze zaptata naleznosci nie
jest prawdopodobna -100 %,

; -
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- na naleznoéci podwyzszajgce nalezno$¢ gtdwng na podstawie wyrokdw
zasgdzajgcych — do czasu ich otrzymania,

Zobowigzania — to wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczern o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowodujg wydanie aktywow jednostki z
podziatem uwzgledniajacym zobowigzania wobec jednostek powigzanych i pozostatych
oraz zobowigzania dtugo i krétkoterminowe .

W ciggu roku, czyli na dzierh nabycia lub powstania zobowigzania wyrazone w walucie
krajowej ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej tj. w kwocie
wynikajacej z dowodu Zrédtowego okreslajacego transakcje, natomiast wyrazone w
walutach obcych — po srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP z dnia
dokonania transakcji lub w przypadku importu towaréw — po kursie dla danej waluty
ustalonym w dokumencie SAD.

i) rezerwy na zobowigzania — s3 to zobowigzania , ktérych termin wymagalnosci lub
kwota nie sg pewne. W jednostce nie tworzy sie rezerw na przyszte $wiadczenia
pracownicze, takie jak odprawy emerytalne oraz nagrody jubileuszowe, jak réwniez rezerw
na przyszte zobowigzania.

IV. Zasady wyceny rozliczenh miedzyokresowych przychodow i kosztéw

1/. Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow, to stan na dzien bilansowy wartosci nominalne;
przychodow (dtugo- i krotkoterminowych), ktérych realizacja nastepuje w okresach
przysztych. Do rozliczen miedzyokresowych przychodéw zalicza sie miedzy innymi:
* srodki pienigzne , w tym w formie dotacji i subwencji na realizacje dziatalnosci
dydaktycznej, badawczej, doptat otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkéw trwatych, Srodkéw trwatych w budowie oraz prac
rozwojowych, jezeli stosownie do przepiséw ustawowych nie zwiekszajg one
kapitatow ( funduszy ) wiasnych,

* przyjete nieodptatnie, w tym takze w formie darowizny: srodki trwate, srodki trwate
w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne,

* otrzymane zaliczki, przedpfaty, zadatki, raty ( udokumentowane fakturg VAT) na
poczet dostaw towarow i ustug.

2/. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Wydatki poniesione w biezacym okresie sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszte
okresy

stanowig strone Wn konta ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow ,,.

S3 to miedzy innymi nastepujace wydatki:

* optacona z gory prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji, krajowych i
zagranicznych,

» dostep do elektronicznych baz danych,

* optacone ubezpieczenia majatkowe ( ubezpieczenie samochoddw i pozostate
ubezpieczenia majgtkowe),

* podatek VAT do odliczenia w nastepnym roku,

* przedptaty na poczet ustug.

Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych sg odnoszone na konto
-Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" w korespondencji z kontem zespotu 1, 2, 3.

V. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

1. Metody inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych
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a) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i
zapisania ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci.
Przedmiotem inwentaryzacji tg drogg sa;

* gotowka w kasie,

* depozyty w kasie ( gotéwka, papiery wartosciowe , inne depozyty rzeczowe )

» srodki trwate w eksploatagiji,

 wartosci niematerialne i prawne,

« srodki trwate dzierzawione i obce

* materiaty oraz towary w magazynach,

* produkcja niezakoriczona (produkcja w toku),

* inne rzeczowe skfadniki majatku.

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

b) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od
kontrahentow

pisemnych informacji o stanie $rodkow, kredytow i rozrachunkéw widniejacych w ich
ksiggach rachunkowych. W ten sposéb sg inwentaryzowane stany nastepujacych
aktywow i pasywow:

+ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki (w tym $rodkow pienieznych, udziatéw),

* kredytéw bankowych,

* naleznosci,

* zobowigzan,

* udzielonych i otrzymanych pozyczek,

* powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majgtku.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

* rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzacymi
ksiag rachunkowych,

* rozrachunki objete powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

* naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

* rozrachunki z tytutow publicznoprawnych.

c) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego
stanu ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Dokonuje sie jej poprzez poréwnanie sald aktywow lub pasywow z
wiasciwymi

dokumentami i realiami istniejgcymi na okreslony dzief. Tym rodzajem inwentaryzaciji
obejmuje sie :

* srodki trwate, do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony,

* grunty,

* inne nieruchomoécai,

* Srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych $rodkach trwatych,

* Srodki trwate wydzierzawione,

* dostawy w drodze,

* naleznosci sporne i watpliwe,

* rozliczenia miedzyokresowe kosztdw,

* kapitaty,

* rezerwy,

* zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

* rozrachunki publicznoprawne,

+ zobowigzania wobec pracownikow,

* fundusze specjalne,

* roszczenia z tytutu niedoboréw i szkaéd,
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» dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajgce z ewidencji
na kontach pozabilansowych,

* inne sktadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto moziiwe.

2. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
a) Jednostka stosuje terminy inwentaryzacji poszczegdélnych sktadnikéw majgtkowych
zgodne z art.26 ustawy.
b) Gotowka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana :
- przy zmianie kasjera,
- w dowolnym czasie wedtug decyzji Prezesa, co najmniej raz w miesigcu,
&) w sytuacjach losowych petng inwentaryzacje okresowg /dorazna/ nalezy
przeprowadzac¢ na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w
ktorym na skutek wypadkdw losowych lub innych ( kradziez, pozar itp.) cze$é sktadnikow
majgtkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub przywiaszczona.
d) Inwentaryzacje mienia pozostawionego przez pracownika na skutek trwajgcej ponad
ab
dni nieobecnosci w pracy ( np. na skutek choroby, aresztowania itp. ) lub w razie
smierci pracownika zarzadza Prezes Zwigzku Ukraincéw w Polsce.

VI. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwne;j.

W mysl przepisow art. 17 ustawy o rachunkowoéci w jednostce prowadzone sg konta ksiag
pomocniczych dla nastepujgcych pozycji bilansowych i wynikowych:

a) wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych — poprzez prowadzenie
kont analitycznych dla kazdej grupy $rodkéw trwatych w programie w programie FK.
Pozabilansowo prowadzona jest kartoteka historyczna kazdego sktadnika majgtkowego z
okreéleniem:

- nazwy sktadnika,

- wartosci poczatkowej,

- daty przyjecia do uzytkowania,

- przyjetej rocznej stawki umorzenia,

- grupy srodkow trwatych,

- osoby odpowiedzialnej za dany sktadnik majgtku trwatego,

oraz

- tabela miesigcznych odpiséw amortyzacyjnych w uktadzie poszczegéinych $rodkow
trwatych .

b) srodki trwate w budowie — poprzez zaprowadzenie w oprogramowaniu FK
odrebnych kont analitycznych ( kartoteki ) dla kazdego budowanego, realizowanego
zadania.

C) rozrachunki z kontrahentami — poprzez prowadzenie w oprogramowaniu FK
odrebnych kont analitycznych (kartotek) dla kazdego kontrahenta umozliwiajgcych
konfrontacje kazdej przeprowadzonej transakcji z kontrahentem.

d) rozrachunki z pracownikami — poprzez prowadzenie w oprogramowaniu FK
odrgbnych kont analitycznych dla kazdego pracownika. Pozabilansowo prowadzona jest
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kartoteka wynagrodzer dla kazdego pracownika uzyskujacego wynagrodzenie z tytutu
umow o prace i umbw zlecen umozliwiajgca identyfikacje kazdego pracownika oraz
uzyskanie petnej informacji o wysokosci jego zarobkdw, o nagrodach [
premiach. Dane wynikajgce z kartotek wynagrodzen informujg o sposobie obliczania i
potrgcania podatkow, naliczania sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

e) operacje sprzedazy — poprzez prowadzenie w oprogramowaniu FK odrebnych kont
analitycznych (kartotek ) dla poszczegélnych rodzajéw dokonywanej sprzedazy z ciggtoscig
numerowanych faktur sprzedazy odrebnej dla kazdego rodzaju prowadzonej dziatalnosci,
jak rowniez z tworzeniem bazy dla potrzeb podatku od towardéw i ustug ( rejestry sprzedazy
VAT).

f) operacje zakupu — poprzez prowadzenie w oprogramowaniu FK jednoczesnej
ewidencji dla potrzeb podatku od towardw i ustug ( rejestry zakupu ) umozliwiajgce;
identyfikacje kazdej faktury zakupu VAT, daty zakupu, daty otrzymania faktury VAT oraz
identyfikacji podatkowej kazdego kontrahenta.

9) operacje gotowkowe - poprzez sporzadzanie, przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie kasy, raportow kasowych w ktérych ujmowane sg chronologicznie wszystkie
zapisy przeprowadzonych transakcji gotéwkowych, na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodoéw ksiegowych ( KP, KW, Rachunek , Faktura i inne wynikajgce z
»Instrukcji Obiegu Dokumentow” ).W systemie FK tworzona jest kartoteka poszczegolnych
zapisow umozliwiajgca kontrole kazdej operacji gotéwkowej.

h) materiaty do produkcji — poprzez prowadzenie kartoteki ilosciowo-warto$ciowej
ktéra zapewnia ujmowanie przyjecia i rozchodu kazdego sktadnika majatku w jednostkach
naturalnych i pienieznych, ustalenie stanu ilosciowego i warto$ciowego po
przeprowadzone] operacji a takze o obrotach przeprowadzonych w kazdym okresie
sprawozdawczym i w roku.

Materiaty na potrzeby administracyjne odpisywane sg bezposrednio w koszty w
momencie ich nabycia z uwagi na fakt, ze dokonuje sie ich zakupu w ilosciach
niezbednych do biezacego zuzycia.

)] wyroby gotowe — prowadzone sg iloSciowo-warto$ciowo wedtug ich
poszczegolnych rodzajéw, na podstawie udokumentowanego raportu produkcji .

VIl. Wykaz ksigg rachunkowych — zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o program pod nazwa ,System
Finansowo — Ksiegowy ProFINN”, ktérego dystrybutorem jest Firma ProTest Spotka
Akcyjna z siedzibg w Warszawie. Jednocze$nie w Organizacji wykorzystywane sg
ewidencje pozabilansowe w postaci zestawien sporzgdzonych w programie EXEL.
Wydruki dotyczgce zbioréw danych sg oznakowane i zawieraja;

- nazwe naszego stowarzyszenia,

- nazwe wydruku (jakiej dotyczy ksiegi ),

- nazwe oprogramowania,

- oznaczenie roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i date sporzadzenia
wydruku.

e
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VIIl. Charakterystyka systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Zapisy dokonywane w ksiegach rachunkowych prowadzonych w oparciu o opisane
oprogramowanie nie sg dokonywane za po$rednictwem urzadzen tgcznosci. Zapis
dokonywany jest w miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych tj. w siedzibie Zwigzku
Ukraincow w Polsce, na odpowiednie konta zgodnie z zatgczonym wykazem kont
syntetycznych i analitycznych. Zgodnie z ,Instrukcjg przetwarzania danych” uzytkowanego
oprogramowania tworzony jest dekret automatyczny dotyczace rocznego przeksiegowania
na wynik finansowy. Jest on sprawdzalny poprzez uzyskanie wydrukéw z jego tworzenia,
jak réwniez mozliwo$ci sprawdzenia odpowiednich zapisdéw na poszczegbéinych kontach.

IX. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow.

Zwigzek Ukraincow w Polsce prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw w
oparciu o oprogramowania omowione w niniejszej dokumentacji. Ochrona wprowadzonych
danych, zarébwno w oprogramowaniu finansowo-ksiegowym jak i w odrebnych zbiorach
danych, polega na tworzeniu raz w miesigcu ( po zakonczonej pracy ) dodatkowych dwéch
Kopii na dyskietkach z ktérych kazda przechowywana jest w innym miejscu.

Zbiory rachunkowosci do ktorych nalezg :

a) ksigegi rachunkowe — w formie wydrukoéw i dyskietek zawierajg opis okresow
sprawozdawczych jakich dotyczg — przechowywane sg przez okres 5 lat,

b) dowody ksiggowe w oryginalnej postaci dotyczace wieloletnich zadan, pozyczek,
kredytow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym albo podatkowym — przechowuje sie przez 5 lat od poczatku nastepnego roku
obrotowego, w ktérym te transakcje i postepowania zostaty zakonczone.

c) dokumenty inwentaryzacyjne w oryginalnej postaci — przez 5 lat,

d) karty wynagrodzen pracownikéw — przechowuje sie przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i
podatkowych,

e) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przechowuje sie 1 rok po uptywie
terminu rozliczenia reklamacji i rekojmi,

f) pozostate dowody ksiegowe — przez 5 lat ,

g) dokumentacje opisujacg sposoéb prowadzenia rachunkowosci jednostki — przez
okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci.

Opisana wyzej dokumentacja jest przechowywana w siedzibie Zarzadu Gtéwnego Zwigzku
Ukraincow. Jest ona posegregowana i opisana co do tre$ci dokumentacji i okresu jakiego
dotyczy. W celu zabezpieczenia danych ksiggowych oraz dokumentéw stanowigcych
podstawe zapisow ksiggowych dostep do nich majg wytgcznie pracownicy dziatu
Ksiegowosci oraz zarzad organizaciji.

Zwigzek Ukraincow w Polsce
ZARZAD GLOWNY
03-614 Warszawa, ul. Kodcieliska 7
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