COMARCH

OPTIMA

CERTYFIKAT poswiadczajacy zgodnos¢ Systemu Comarch OPTIMA wersja 2012

z Ustawa o Rachunkowosci

Potwierdzamy, ze moduly o nazwie Ksiega Handlowa (KH) i Ksiega Handlowa Plus (KHP) wchodzace w skfad

zintegrowanego sytemu do zarzadzania Comarch OPT!MA, stuzacego do prowadzenia ksigag rachunkowych przy

pomocy komputera, spetniajg wymagania Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.

1. Informacje o programie oraz procedurze prowadzenia ksiegowosci wg postanowien art. 10 ust.

1 ww. ustawy:

a)

b)

0)

d)

Comarch SA

Program nie ogranicza liczby ani poziomoéw analityk zakladowego planu kont; nie ogranicza réwniez
liczby i rodzaju prowadzonych dziennikow oraz ksigg pomocniczych, decyzje co do ich struktury
podejmuje osoba prowadzaca ksiegowosc i okresSla je w utworzonej przez siebie dokumentacji (Art.
17). Informacje o strukturze ewidencji ksiegowej dotyczacej danego podmiotu gospodarczego nie s

wiec przedmiotem dokumentacji programu.

Zgodnie z Art. 13 program umozliwia prowadzenie:
dziennika, lub kilku odrebnych dziennikéw zapisow ksiegowych w sposdb zgodny z zasadami
okreslonymi w Art. 14,
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych wg zasad
opisanych w Art. 18,
ksiegi gtdwnej i ksiagg pomocniczych wg zasad opisanych w Art. 15 16.

Spetniajgc warunek rzetelnosci zapisow z Art. 22 ustawy, program uniemozliwia dokonywanie zmian

zapisu ksiegowego ujetego w dzienniku.

Z punktu widzenia technicznego, dane obstugiwane przez program zorganizowane sg w zbiory danych,
wydzielone w odrebnych kartotekach dyskowych, z ktorych kazda zawiera petng ewidencje ksiegowa
dla danej jednostki. Oznacza to, ze w przypadku prawidtowej obstugi przez program ksiegowosci kilku
jednostek, informacje ksiegowe dotyczace jednostki nie mogg by¢ zafatszowane przez dane innej

jednostki.

Struktura bazy danych.
W kazdej kartotece na dysku zostajg zatozone i utrzymywane nastepujgce zbiory danych zwigzanych

z modutami Ksiega Handlowa, Ksiega Handlowa Plus, Srodki trwate i Kasa/Bank:
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Nazwa tabeli

Opis

AutoEwid Lista samochoddw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych
AutoKoszty Ewidencja kosztow uzywania samochodow prywatnych do celdw
stuzbowych
AutoPrzejazd Ewidencja przejazdéw samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych
AutoRozlicz Rozliczenie kosztow uzywania samochoddéw prywatnych do celdw
stuzbowych
AutoTrasy Ewidencja pomocnicza tras
BOElem Pozycje bilansu otwarcia
BONag Nagtéwki dokumentdw bilansu otwarcia
BnkDokElem Pozycje dokumentdéw potwierdzenia salda i ponaglenia zaptaty
BnkDokNag Nagtowki dokumentdw potwierdzenia salda i ponaglenia zaptaty
BnkFormatyElem Elementy formatoéw elektronicznej wymiany z bankami
BnkFormatyNag Formaty elektronicznej wymiany danych z bankami - nagtdwki
BnkNazwy Lista bankow
BnkRachZakazy Zakazy dostepu do rachunkdéw kasowo/bankowych
BnkRachunki Ewidencja rachunkéw bankowych i kas gotdwkowych firmy
BnkRaporty Raporty kasowe i bankowe
BnkRozKwoty Rozliczenia
BnkRozKwotyMW Powigzania zapisow kasowych/bankowych dla funkcji Magazyn walut
BnkRozRelacje Tabela pomocnicza rozliczen
BnkZapisy Zapisy w raportach kasowych i bankowych
BnkZdarzenia Preliminarz ptatnosci
DeklElem Pozycje deklaracji podatkowych
DeklKedu Pliki pomocnicze dla deklaracji KEDU
DekINag Zaliczki podatkowe na: PIT-36, PIT-36L, CIT-8, PIT-4R, PIT8A,
deklaracje: VAT-7, VAT-7K, VAT-UE, CIT-8, PIT-8A, PIT-8B, ZUS,
PIT-36, PIT-36L i CIT-8
DekIStr Pliki pomocnicze dla deklaracji ZUS
DekIWydr Pliki pomocnicze do wydruku deklaracji
DekretyElem Pozycje dekretow ksiegowych zbiorczych
DekretyKonta Pliki pomocnicze dekretdw ksiegowych
DekretyNag Nagtowki dekretdw ksiegowych zbiorczych
DokDefinicje Definicje dokumentow (symbole, schematy numeracji)
DziennikZakazy Zakazy do dziennikdéw czgstkowych
Dzienniki Nazwy dziennikow czgstkowych
EwidDodElem Elementy dokumentdw z Ewidencji dodatkowej przychoddw/kosztow
EwidDodNag Nagtowki dokumentdw z Ewidencji dodatkowej przychoddéw/kosztéw
Firma Parametry okreslone w konfiguracji firmy
FormyPlatnosci Definicje form ptatnosci
Grupy Tabela pomocnicza zawierajgca nazwy grup kontrahentdw, rejestrow
VAT, podrejestrow w ramach Ewidencji dodatkowej, grup Srodkow
trwatych i WNiP.
GrupyKontElem Konta nalezace do danej grupy kont
GrupyKontNag Definicje grup kont (w planie kont) - nagtéwek
IntrastatElem Pozycje deklaracji Intrastat
IntrastatNag Deklaracje Intrastat - nagtowki
KartyKredytowe Stownik kart kredytowych
Kategorie Opisy pomocnicze dla dokumentéw
KntAtrybuty Lista atrybutow kontrahentow
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KntOsoby Lista przedstawicieli kontrahentow

KodyCN Stownik kodoéw CN (dla deklaracji Intrastat)
Konta Konta ksiegowe

KontaZakazy Zakazy do operacji na kontach ksiegowych
Kontrahenci Ewidencja kontrahentow

KragKosztElem Elementy definicji kregu kosztéw
KragKosztNag Definicje kregéw kosztdéw - nagtéwek

CDN.KsiDokElem

Elementy dokumentdw:
Ponaglenie zaptaty

Potwierdzenie salda, Nota odsetkowe,

CDN.KsiDokNag

Nagtowki  dokumentow:
Ponaglenie zaptaty

Potwierdzenie salda, Nota odsetkowe,

KsiRozrachunki

Dekrety podlegajgce rozrachunkom

KwotyDodatkowe Kwoty dodatkowe na dokumentach (Rejestry VAT, Ewidencja
dodatkowa, Zapisy kasowe/bankowe)

Miasta Stownik miast

MiejscaUzytkowania Stownik miejsc uzytkowania

NotyOdsElem Elementy noty odsetkowej

NotyOdsNag Nagtowki dokumentdw not odsetkowych

Obroty Tabela pomocnicza zawierajgca zagregowane obroty na kontach

OkresoweElem Elementy definicji schematdw ksiegowan okresowych

OkresoweNag Definicje schematow ksiegowan okresowych — nagtowki

OkresyObrach Definicje okreséw obrachunkowych

PodmiotyView View serwerowe zawierajace liste wszystkich podmiotow

PracEtaty Dane personalne pracownikow i wspdlnikow

PracKod Tabela podstawowa danych pracownikéw i wspolnikow

PracPitkwoty Kwoty indywidualnych dochoddw i odliczen wspdlnika

PracPitMies Zakresy miesieczne dla kwot indywidualnych wspdlnika

Pracidx Tabela pomocnicza danych pracownikéw i wspdlnikéw

Progi Indywidualne progi i stawki podatkowe pracownikdw i wspdlnikéw

PrzeszacWalutElem

Pozycje dokumentu przeszacowania walut

PrzeszacWalutNag

Nagtowki dokumentdw przeszacowania walut

SchematPlatnosci Rachunki bankowe kontrahentdw i schematy ptatnosci dla
pracownikow

SchKsiElem Elementy schematéw ksiegowych

SchKsiNag Nagtowki schematow ksiegowych

SchKsiRelac Schematy ksiegowe stowarzyszone

Trwale Ewidencja $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

TrwaleAtrybuty Wartosci atrybutdw $rodkdéw trwatych i WNiP

TrwaleHist Dokumenty Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

(amortyzacja, ulepszenie, przeszacowanie)

TrwaleMaska

Miesigce dla amortyzacji sezonowej

TrwaleMiejscaUzytkowania

Miejsca uzytkowania Srodkow trwatych

TrwaleOsobyOdpowiedzialne

Osoby odpowiedzialne za $rodek trwaty

TrwalePowiazania

Tabela powigzan $rodkow trwatych z dokumentami

UrzRachunki Rachunki bankowe urzeddw skarbowych i ZUS

Urzedy Ewidencja urzeddw skarbowych i ZUS

VatNag Nagtowki dokumentdw w rejestrze VAT

VatTab Pozycje dokumentow w rejestrze VAT

VatTab7 Kwoty VAT do rozliczenia metoda “kasowa”

WyplatyElem Uproszczona ewidencja wynagrodzen - elementy wynagrodzen
WyplatyNag Uproszczona ewidencja wynagrodzen

Comarch SA

www.comarch.pl www.comarch.de www.comarch.ru comarch.com

Al.Jana Pawlall 3g a

31-864 Krakow

tel.: +4812 64 61 000
fax: +4812 64 61100
e-mail: info@comarch.pl

Comarch Spotka Akcyina z siedziba w Krakowie, Aleja Jana Pawla Il 395, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sadowym prowadzaonym przez Sad
Rejonowy dia Krakowa-Sradmiescia w Krakowie X Wydziat Gospodarczy Krajoweqo Rejestru Sadowego pod numerem KRS 00000575687, Wysokosc kapitalu
zakladowego Spotki wynosi 8.051.637,00 z1. Kapitat zakladowy wplacony w calosci. NIP: 677-00-65-406

Strona: 3/10




COMARCH

OPTIMA

Wyposazenie Ewidencja wyposazenia
WyposazenieMiejscaUzytkowania | Miejsca uzytkowania wyposazenia
WyposazenieOsobyOdpowiedzialne | Osoby odpowiedzialne za wyposazenie
WyposazeniePowiazania Tabela powigzan wyposazen z dokumentami
ZestKsiKol Kolumny zestawien ksiegowych

ZestKsiNag Zestawienia ksiegowe

ZestKsiPoz Pozycje zestawien ksiegowych
ZestKsiWyniki Wyniki obliczonych zestawien ksiegowych

2. Warunki korzystania z modutéw Ksiega Handlowa/ Ksiega Handlowa Plus

Decyzje o dopuszczeniu programu do prowadzenia ksiegowosci podejmuje kierownik jednostki i stwierdza to
w formie pisemnego oswiadczenia. Jezeli dla podjecia takiej decyzji potrzebowa¢ on bedzie dodatkowych

wyjasnien od producenta programu, ma on prawo do ich uzyskania.

Przy zakupie programu Uzytkownik otrzymuje dokumentacje systemu, zawierajacg opis przeznaczenia programu,

sposob dziatania (reguty obliczen, ewidencji, kontroli i wydruku danych).

W programie przyjeto nastepujace zasady ochrony danych zrodtowych:
» system blokad dostepu dla 0sdb nieuprawnionych - opisany w dokumentacji programu,
« zabezpieczenie przed niepowotanym uruchomieniem programu w formie klucza sprzetowego,
«  wydzielenie odrebnych kartotek dyskowych dla poszczegdlnych jednostek,

+ blokade programu po zmianie struktury zbioréw wskutek ingerencji zewnetrznej.

Zasady wiasciwego stosowania programu okresli producent w instrukcji uzytkownika. Konkretne sposoby
zapewnienia jego prawidtowej eksploatacji w jednostce, powinna okresli¢ osoba odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych jednostki.
Do jej obowigzkow w tym zakresie nalezy:
e zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia personelu,
» okreslenie procedur pracy i ich wdrozenie przy pomocy programu,

« nadzor i kontrola wynikow oraz ich archiwizacja (na nosnikach magnetycznych i wydrukach).

Kierownik Zespotu
Modutéw Ksiegowych Comarch OPT!MA

Wioletta Golda

Zalacznik:
Stanowisko Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Zalacznik 1

Zalacznik do uchwatly nr 5/10
Komitetu Standardéw Rachunkowosci
z dnia 13 kwietnia 2010 r.

Stanowisko Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Uzasadnienie wydania stanowiska

Niniejsze stanowisko poswiecone jest wyjasnieniu niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych
w ustawie z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), zwanej dalej ustawa.
Brak niektorych szczegétowych uregulowan w ustawie oraz watpliwosci powstajgce przy praktycznym stosowaniu
rozdziatu 2 ustawy Prowadzenie ksiag rachunkowych uzasadniajg potrzebe przedstawienia przez Komitet Standardow
Rachunkowosci stanowiska w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych. Stanowisko uwzglednia
stan prawny na dzien jego wydania.

II1. Definicje pojec
Uzyte w stanowisku okreslenia oznaczajq:

1. Ksiegi rachunkowe — to zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktdre tworzg dziennik, ksiege
gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — art. 13 ust. 1 ustawy.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych — dokonywanie w ksiegach rachunkowych w sposdb zorganizowany i ciaggty, na
podstawie dowodow ksiegowych, zapisow zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym
oraz ich grupowanie i uzgadnianie.

3. System komputerowy — sprzet komputerowy (urzadzenia lub grupa pofaczonych lub powigzanych ze soba
urzadzen) wraz z oprogramowaniem, na ktore sktada sie zbidr programéw i funkcji, umozliwiajagce przetwarzanie
danych.

4. System finansowo-ksiegowy zwany tez w skrocie systemem FK — cze$¢ sktadowa systemu komputerowego
umozliwiajgca przetwarzanie danych w celu prowadzenia ksigg rachunkowych.

5. Raport — zestawienie informacyjne o okreSlonej strukturze, sporzadzane na podstawie danych zawartych
w ksiegach rachunkowych.

6. Oddziat (zaktad) — wyodrebniona i samodzielna organizacyjnie cze$¢ dziatalnosci gospodarczej, wykonywana przez
przedsiebiorce poza siedzibg przedsiebiorcy lub gtdwnym miejscem wykonywania dziatalnosci — art. 5 pkt 4 ustawy
z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2007r. Nr 155, poz. 1095 ze zm.).

II1. Dowody ksiegowe

Dokumenty elektroniczne, zapisy tworzone automatycznie

7. Termin ,,dokument elektroniczny” odnosi sie do formy dokumentu, jak np.: elektroniczna faktura, wydruk z systemu
bankowosci internetowej, elektroniczny dokument magazynowy, elektroniczny bilet lotniczy, dane z systemoéw

billingowych itp. Dokument elektroniczny, stanowigcy dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ wymogi okre$lone w art. 21
ust. 1 ustawy dla dowodow ksiegowych, z uwzglednieniem uproszczen, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1a ustawy.
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8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie
zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci,
informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach (art. 20 ust. 5 ustawy).

Zapisy takie mogg takze nastgpi¢ w wyniku wprowadzenia do ksigg dokumentéw elektronicznych, stanowigcych
dowody ksiegowe.

9. Zapisy wprowadzone automatycznie do ksigg rachunkowych (systemu FK) uwaza sie za réownowazne zapisom
dokonanym na podstawie dowoddw zrodtowych, jezeli spetniajg co najmniej nastepujgce warunki:

a) podczas rejestrowania uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych
okreslong w art. 21 ust. 1 pkt 2-4 ustawy;

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapisow oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie do ksigg rachunkowych i modyfikacje;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnosci
i identycznos$ci zapisow;

d) dane Zzrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennosc,
przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

Uproszczenia kontroli dowodow ksiegowych

10. Dowody ksiegowe sg sprawdzane i dekretowane, przy czym:

a) sprawdzanie dowoddw ksiegowych i ich zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych obejmuje
kontrole merytoryczng, formalno-prawng i rachunkowa oraz dekretacje dowoddw. Sposdb kontroli i dekretaciji
dowoddéw oraz szczegdtowe ich procedury ustala jednostka odpowiednio do specyfiki procesow
gospodarczych, rodzaju dokumentacji Zrédtowej, wymaganego celu i zakresu kontroli;

b) ustalony przez jednostke sposob sprawdzania dowoddw ksiegowych i ich zakwalifikowania do ujecia
w ksiegach rachunkowych utrwala ona w dokumentacji okreslajgcej sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych
(art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy).

11. Ustalony przez jednostke sposob sprawdzania i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych dowodow
ksiegowych moze okresla¢ zasady zwolnienia z obowigzku zamieszczania na dowodach ksiegowych podpiséw oraz
informacji o sprawdzeniu i dekretacji dowoddw ksiegowych. Zasady te nie moga wykraczaé poza uproszczenia
przewidziane w art. 21 ust. 1a ustawy.

IV. Prowadzenie ksiag rachunkowych w jezyku polskim
12. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim (art. 9 ustawy).

13. Ksiegami rachunkowymi — w mys| ustawy - sg zbiory danych zawarte w systemie komputerowym (domyslnie
systemie FK), a nie samo oprogramowanie. W zwigzku z tym jednostka nie ma obowigzku posiadania catego
oprogramowania w jezyku polskim w przypadku uzytkowania programdéw opracowanych w jezyku obcym.

14. Wymodg stosowania jezyka polskiego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera obejmuje
wytgcznie dane zawarte w systemie FK, a w szczegdlnosci dane ustalone w sposob staty, takie jak:

a) nazwy kont;

b) opisy rodzajow transakcji, polecen ksiegowania, itp.;

C) nazwy operacji gospodarczych;

d) nazwy walut.

15. W skiad zestawu raportow dostepnych w systemie finansowo-ksiegowym w jezyku polskim wchodzg raporty,
ktérych zawarto$¢ informacyjna pokrywa sie z zawartoscig informacyjng ksigg rachunkowych (art. 13 ust. 1 ustawy)
to jest:

a) dziennika;

b) zapisow kont ksiegi gtownej i kont ksigg pomocniczych;
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c) zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

d) inwentarza.
Pozostate raporty, ktore wykraczajg poza minimalne wymogi dotyczace zawartosci informacyjnej ksiag rachunkowych,
mogg byc traktowane jako dodatkowe i nie muszg by¢ dostepne w jezyku polskim.

16. Raporty, ktdrych zawartos¢ informacyjna pokrywa sie z zawartoscig informacyjng ksigg rachunkowych (pkt 15),
powinny takze spetnia¢ inne wymogi okreslone w ustawie (np. podsumowania na kolejnych stronach, numer wers;ji
systemu). Wymaogi te dotyczg zaréwno prezentowanych danych, jak i pozostatych elementéw raportu takich jak:

a) nazwa ksiegi rachunkowej;

b) nagtoéwki i stopki raportu;

c) nazwy kolumn i wierszy.

Dostepnos¢ raportow moze byC¢ zapewniona albo bezposrednio z systemu FK albo poprzez inne rozwigzania
informatyczne.

17. Dokumentacja opisujgca sposob prowadzenia ksigg rachunkowych powinna by¢ dostepna w jezyku polskim (art.
10 ust. 1 pkt 3 ustawy), w tym takze stanowigce jej skladnik dokumenty opisujace raporty, o ktorych mowa
w pierwszym zdaniu pkt 15.

18. Wymdg prowadzenia ksigg rachunkowych w jezyku polskim oznacza, ze tre$¢ zapisow (w szczegdlnosci opisy
zdarzen) wprowadzanych do systemu FK wyraza sie w jezyku polskim. Wymog ten nie dotyczy przypadkéw, gdy
zapisy majg forme kodow, skrotéw lub symboli; jednak w przypadku takim powinna by¢ dostepna lista dozwolonych
i stosowanych kodow, skrotow lub symboli, a kody, skroty lub symbole opisane w jezyku polskim. W przypadku
dowoddéw ksiegowych majacych forme zapisow powstajacych automatycznie w systemie FK, w szczegdlnosci not
odsetkowych, naliczenia amortyzagiji, itp., tre$¢ tych zapiséw, o ile nie ma ona formy kodu, skrétu lub symbolu
(tworzonych automatycznie przez system) powinna by¢ dostepna w jezyku polskim.

19. W przypadku danych przenoszonych na trwaty, informatyczny nosnik danych sg one archiwizowane w jezyku
polskim. Oznacza to, ze jezeli dane majg forme raportéw, to raporty te sg dostepne w jezyku polskim.

V. Warunki prowadzenia ksigg rachunkowych

20. W kazdym przypadku gdy ksiegi rachunkowe sg prowadzone poza siedzibg jednostki lub miejscem sprawowania
zarzadu, kierownik jednostki jest obowigzany:

a) powiadomi¢ whasciwy urzad skarbowy o miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych w terminie 15 dni od dnia
ich wydania (art. 11a pkt 1 ustawy);

b) zapewni¢ dostepnosc¢ ksiag rachunkowych wraz z dowodami ksiegowymi uprawnionym organom zewnetrznej
kontroli lub nadzoru w siedzibie jednostki lub w miejscu sprawowania zarzadu, albo w innym miejscu za
zgoda organu kontroli lub nadzoru (art. 11a pkt 2 ustawy).

Powyzsza sytuacja ma miejsce wowczas, gdy ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez jednostke np. w jej oddziale
(zaktadzie), biurze (czyli poza jej siedzibg lub miejscem sprawowania zarzadu) lub zostaty powierzone do prowadzenia
przedsiebiorcy prowadzgcemu dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przez jednostke

21. Ksiegi rachunkowe — co do zasady - sg prowadzone przez jednostke (art. 11 ust. 1 ustawy). Oznacza to, iz sg one
prowadzone przy wykorzystaniu zasobow bedacych w dyspozycji jednostki (lokalowych, sprzetowych, ludzkich).
Jednostka nie jest ograniczona w wyborze miejsca prowadzenia przez siebie ksigg rachunkowych (np. w siedzibie,
oddziale (zaktadzie), biurze) potozonego zaréwno na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, jak i za granica.

22. Jednostka moze upowazni¢ oddziat (zakfad), ktory nie jest jednostkg organizacyjng sporzadzajgca samodzielne
sprawozdania finansowe w mysl postanowien art. 51 ustawy, do samodzielnego prowadzenia ksigg rachunkowych
zaréwno tylko samego oddziatu (zaktadu), jak i catej jednostki. Upowaznienie do prowadzenia w oddziale (zaktadzie)
ksigg rachunkowych oddziatu (zaktadu) badz catej jednostki nie rodzi obowigzku sporzadzania przez ten oddziat
(zaktad) sprawozdania finansowego oddziatu (zaktadu) lub catej jednostki.
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Ksiegi rachunkowe powierzone do prowadzenia innej jednostce

23. Jednostka moze powierzy¢ prowadzenie ksigg rachunkowych innej jednostce, ktdrg moze byc:
a) przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérym
mowa w art. 76a ust. 3 ustawy lub
b) przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych z innego
panstwa cztonkowskiego w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 4 marca 2010r. o $wiadczeniu ustug
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 47, poz. 278).

24. Powierzenie prowadzenia ksigg rachunkowych przedsiebiorcy prowadzacemu dziatalnos¢ w zakresie ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych nie zwalnia kierownika jednostki z odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkdw
w zakresie rachunkowosci.

25. Kierownik jednostki powinien zapewni¢ wykonanie obowigzkdw w zakresie rachunkowos$ci poprzez: staranny
wybdr przedsiebiorcy prowadzacego dziatalnoS¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
odpowiednie zapisy w umowie o ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz kontrole dotrzymywania warunkow
tej umowy. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na te postanowienia umoéw, ktére przewidujg odpowiedzialnos¢ innych —
obok kierownika jednostki — osdb za okre$lone obszary rachunkowosci. Efektywne sprawowanie nadzoru nad
ustugowo prowadzonymi ksiegami rachunkowymi wymaga wdrozenia rozwigzan pozwalajgcych kierownikowi jednostki
na biezaca kontrole i analize dokonywanych w ksiegach zapisow (np. poprzez dostep on-line, raportowanie okresowe
lub na zadanie). Kierownik jednostki powinien rowniez uzyskac informacje dotyczacg kwalifikacji, w tym uprawnien do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, osob faktycznie wykonujgcych te czynnosci w imieniu przedsiebiorcy
(z zastrzezeniem zasad okres$lonych w ustawie o $wiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) oraz
informacje dotyczaca posiadania waznych polis ubezpieczenia OC.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy wykorzystaniu serwera znajdujacego sie poza
miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych

26. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi uwaza sie odpowiednio
zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy
danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania. Warunkiem
utrzymania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w powyzszej formie jest posiadanie oprogramowania
umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych
poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy noénik danych (art. 13 ust. 2 i 3 ustawy).

27. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy wykorzystaniu serwera, ktory znajduje sie poza miejscem prowadzenia ksiag
rachunkowych, uznaje sie za prowadzone w sposdb prawidtowy, jezeli spetnione sg co najmniej nastepujgce warunki:
a) jednostka sprawuje kontrole nad ksiegami rachunkowymi oraz dokonanymi w nich zapisami;
b) jednostka zapewnia identyczno$¢ ksigg rachunkowych z kopig raportdow otrzymanych przez facze
teletransmisyjne (przewodowe) oraz bezprzewodowe;
c) ksiegi rachunkowe sg prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco,
d) zapewnione jest jednoznaczne powigzanie zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi;
e) dane ksigg rachunkowych sg skutecznie chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
dostepem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
f) ksiegi rachunkowe s przez caty czas dostepne w miejscu prowadzenia ksiag rachunkowych przez jednostke;
g) jednostka dysponuje wydrukiem ksigg rachunkowych za okresy zamkniete lub ma zapisang ich tre$¢ na innym
trwatym nosniku komputerowym dostepnym i mozliwym do odczytu w miejscu prowadzenia ksigg
rachunkowych przez jednostke, przez czas nie krotszy od wymaganego na przechowanie ksigg rachunkowych
(5 lat).

Wprowadzanie danych do systemu finansowo — ksiegowego

28. Rozrdznia sie wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego od decydowania o sposobie
zakwalifikowania tych danych do ujecia w ksiegach rachunkowych. Czynno$¢ wprowadzania danych do systemu
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finansowo-ksiegowego polega na zapisywaniu danych w okreslony sposdb. Natomiast podejmowanie decyzji
0 sposobie zakwalifikowania danych do ujecia w ksiegach rachunkowych wchodzi w zakres sprawowania kontroli nad
ksiegami rachunkowymi oraz zapisami w nich; moze ono mie¢ forme akceptowania lub korygowania wczesniej
wprowadzonych zapisow. W szczegdlnosci niektére komputerowe systemy finansowo-ksiegowe umozliwiajg
rozdzielenie wprowadzenia zrodtowego dowodu ksiegowego do systemu od jego zaksiegowania.

29. Jezeli wprowadzenie danych dowodu ksiegowego do systemu finansowo-ksiegowego nie wigze sie bezposrednio
z:
a) decydowaniem o sposobie jego zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych;
b) kontrolg poprawnosci zapisow zdarzen, dokonywanych w ksiegach rachunkowych - to samo wprowadzanie
danych do tego systemu nie jest rownowazne z prowadzeniem ksigg rachunkowych.

30. Utrzymywanie zapisow w stanie edycji (np. przed akceptacjg w buforze) nie moze by¢ uznane za tozsame
z ujeciem w ksiegach rachunkowych zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesigcu dowodow ksiegowych.

VI. Zamkaniecie ksigg rachunkowych

31. Katalog przypadkéw powodujacych obowigzek zamykania i otwierania ksigg rachunkowych zawiera art. 12
ustawy. Jest to katalog zamkniety.

32. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

33. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢ (a zarazem ostateczne otwarcie
ksigg rachunkowych nastepnego roku obrotowego) powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

34. Od zamkniecia ksigg rachunkowych, ktére ma charakter nieodwracalny, odréznia sie tzw. ,zamkniecie miesigca”
polegajgcego na wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow lub korekty zapisow w danym miesigcu. Wprawdzie
przepisy ustawy nie zawierajg definicji ,zamkniecia miesigca”, ale odnoszg sie do tego pojecia posrednio: w przepisie
art. 25 ust. 1 pkt 1 - wykluczajgcym mozliwos¢ dokonywania poprawek w ksiegach rachunkowych ,po zamknieciu
miesigca” oraz w przepisie art. 25 ust. 2 ustawy - nakazujgcym w razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub
w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera dokonania korekty poprzez wprowadzenie do
ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekte btednych zapiséw (tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi).

VII. Zmiana systemu finansowo-ksiegowego w ciggu roku obrotowego

35. Zadaniem systemu finansowo-ksiegowego jest prowadzenie ksigg rachunkowych lub ich czesci, zgodnie
Z wymogami ustawy na podstawie zakladowego planu kont. System FK powinien dostarcza¢ informacji o aktualnych
saldach i obrotach wszystkich kont ksiegi gtdwnej i saldach kont ksigg pomocniczych, dajgc tym samym podstawe do
sporzadzenia obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych.

36. Ustawa nie zawiera ograniczen, co do dokonywania zmian systemu FK w ciggu roku obrotowego. Uwzglednienia
wymaga jednak, ze zmiana taka powoduje konieczno$¢ odpowiedniego przetestowania i uzgodnienia danych
zmienionego systemu FK oraz zapewnienia ciggtosci merytorycznej (poréwnywalnosci) danych dostarczanych przez
zmieniony system FK oraz danych pochodzacych z dotychczas stosowanego systemu FK. Kwestie, na ktore nalezy
zZwroci¢ uwage przy zmianie systemu FK to plan kont i algorytmy (kalkulacje) wbudowane w system FK.

37. Zmiana planu kont na poziomie poszczegdlnych kont ksiegi gtéwnej nie pocigga za sobg (automatycznie) zmian
zasad (polityki) rachunkowosci, o ile bez zmian pozostajg zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych i agregagiji
danych ksiegowych. Konieczne jest jednak zapewnienie, aby zmiany planu kont byty:
a) odpowiednio udokumentowane opisem powigzan pomiedzy dotychczasowym i nowym planem kont
wigczonym do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;
b) opis ten zostat zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Strona: 9/10



38. Potencjalnie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci mogg wynikac ze stosowania réznych algorytméw wyliczania
wartosci w dotychczasowym i nowym systemie FK (przyktad: amortyzacja, wycena zapasow, itp.) lub tez z zastgpienia
wyliczen dokonywanych poza systemem przez algorytm wbudowany w system FK. Zmiany algorytméw w ciggu roku
obrotowego, jako naruszajgce zasade ciggtosci nie sa dopuszczalne, dlatego na etapie wdrozenia nowego systemu FK
potwierdzenia wymaga, poprzez stosowne testy, ze rezultaty otrzymywane w wyniku stosowania zmienionych
algorytmow objetych nowym systemem FK sg zgodne z rezultatami uzyskiwanymi poprzednio. Dokumentacje
testowania algorytméw wilacza sie do testow warunkujgcych wdrozenie do stosowania nowego systemu FK;
zatwierdza je kierownik jednostki.

39. Jezeli algorytm stosowany w nowym systemie FK daje inne rezultaty niz algorytm stosowany dotychczas, to
w okresie przejsciowym (do konca biezgcego roku obrotowego) konieczne moze by¢é korygowanie wartosci
wyliczanych przez nowy algorytm do wartosci wynikajacej z dotychczasowego algorytmu za pomocg uzupetniajgcych
dekretacji ksiegowych. Alternatywne rozwigzanie polega - w razie zmiany systemu FK — na przeliczeniu za okres od
poczatku roku danych zgodnie z nowymi algorytmami.

W przypadku sporzadzania i publikowania przez jednostke sprawozdan $rodrocznych przyjecie takiego rozwigzania
oznacza przeliczenie danych sprawozdan za okres od poczatku roku zgodnie z nowymi algorytmami. Przyjete
rozwigzanie wymaga ujecia w zasadach (polityce) rachunkowosci i zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

40. W razie zmiany systemu FK w ciggu roku obrotowego problemem technicznym jest zapewnienie prezentaci
porownywalnych danych narastajgco od poczatku roku obrotowego. Dlatego konieczne jest, aby w przypadku zmiany
systemu FK zapewniona zostata ciggto$¢ danych od poczatku roku obrotowego do momentu zmiany systemu.

41. Dane z dotychczasowego systemu FK mogg by¢ przeniesione do nowego systemu FK za pomoca:

a) zapisow szczegotowych,

b) obrotéw lub

c) sald.
Przeniesienie wszystkich zapiséw szczegdtowych (a) zapewnia prezentacje danych w sposéb ciaggty, ale jest rzadko
stosowane (w szczegdlnosci, gdy zmiana systemu FK wigze sie ze zmiang planu kont, to przeniesienie zapisow
szczegotowych nie jest zazwyczaj mozliwe). Na ogot przeniesienie danych z okresu poprzedzajgcego zmiane, do
nowego systemu FK nastepuje w formie zagregowanej (obrotdw - b albo sald - ¢).

42. Przy przenoszeniu danych w formie zagregowanej kluczowy problem stanowi udokumentowanie powigzan
pomiedzy zapisami szczegotowymi (w dotychczasowym systemie) z zapisami zagregowanymi (w nowym systemie).
W tym celu niezbedne jest, aby:

a) przetestowano, w ramach testow akceptacyjnych dane przeniesione do nowego systemu FK pod katem ich
poprawnosci i zgodnosci z przyjeta koncepcjg przeniesienia. Dokumenty potwierdzajgce wykonanie testow
powinny by¢ odpowiednio archiwizowane i stanowi¢ cze$¢ dokumentow objetych kontrolg wewnetrzng zmian
systemu FK;

b) sposdb powigzania danych pomiedzy dotychczasowym a nowym systemem FK umozliwiat jednoznaczne
zweryfikowanie i uzgodnienie poszczegdlnych danych w dotychczasowym i nowym systemie FK;

c) dokument opisujgcy powigzanie zapisdw miedzy dotychczasowym a nowym systemem FK byt zatwierdzony
przez kierownika jednostki.

43. Po przeniesieniu danych, dotychczasowy system FK powinien zapewni¢ dostep do historycznych danych oraz
dowoddw i zapisow ksiegowych (art. 13 ust. 6 ustawy).

44, Zmiana dotychczasowego systemu FK na nowy, wymaga upewnienia sie, ze:
a) nowy system umozliwia odpowiednie zabezpieczenie zaréwno samych danych, jak i oprogramowania,
b) planowana struktura uprawnien dotyczacych nowego systemu jest odpowiednia.

45. Dane pomochicze wykorzystywane podczas przenoszenia danych sg archiwizowane na trwatym nosniku
i zabezpieczone przed utratg (archiwizowane) na ogdlnych zasadach.
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