Zatacznik nr 1 do zarzadzenia prezesa zarzagdu nr 1 w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci

obowiazuje od dnia 01.01.2024

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Podstawa prawna

Spotka prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120). W sprawach nie uregulowanych w ustawie spoétka
stosuje Krajowe Standardy Rachunkowosci a w przypadku ich braku Miedzynarodowe Standardy
Sprawozdawczosci Finansowej. Opisane zasady (polityke) rachunkowosci, spotka stosuje w
sposoéb ciggty, w ramach zasady istotnosci.

Rok obrotowy oraz zakres obowigzkéw sprawozdawczych

Spotka przyjeta rok obrotowych jako 12 kolejno nastepujgcych po sobie miesiecy zakoriczonych
31 grudnia. W zwigzku z tym spdtka sporzadza bilans na dzient 31 grudnia oraz rachunek zyskow i
strat za 12 miesiecy zakonczonych 31 grudnia. Rok podatkowy jest tozsamy z rokiem
obrotowym. W ramach obowigzkdw sprawozdawczych spétka sporzadza rachunek zyskdéw i strat
w wariancie poréwnawczym, bilans, zestawienie zmian w kapitale wtasnym, rachunek
przeptywéw pienieznych (metoda posrednia) oraz informacje dodatkows zawierajacy
wprowadzenie do sprawozdania finansowego wg Zatacznika nr 1 do Ustawy o rachunkowosci.
Dodatkowo spétka zobowigzana jest do sporzadzania Raportéow kwartalnych i Raportu rocznego
zgodnie z Regulaminem Alternatywnego Systemu Obrotu NewConncect

Wycena i prezentacja aktywow i pasywow spotki oraz ustalanie wyniku finansowego
3.1. Wartosci niematerialne i prawne

Na wartosci niematerialne i prawne sktadajg sie nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Spétki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,

W dniu przyjecia do uzywania wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w cenie nabycia.
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Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wyceniane sg wedtug ceny nabycia
pomniejszone o odpisy amortyzacyjne a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Cena
nabycia obejmuje kwote wydatkéw przeznaczonych na nabycie sktadnika aktywéw oraz
koszty finansowania zewnetrznego do momentu oddania aktywa do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne wykorzystywane przez Spétke w dziatalnosci operacyjnej
podlegajg amortyzacji metodg liniowg przez okresie przewidywanej ekonomicznej
uzytecznosci. Amortyzacja rozpoczyna sie w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w
ktorym nastgpito przekazanie do uzywania. Wartosci niematerialne i prawne o
jednostkowej wartosci poczatkowej nie wiekszej niz 5.000,00 zt, amortyzuje sie
jednorazowo.

Rzeczowe aktywa trwate

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
Spétki. W dniu przyjecia do uzywania srodki trwate ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia.

Na dzien bilansowy rzeczowe aktywa trwate sg wyceniane wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia poniesionych na ich wytworzenie, rozbudowe badz modernizacje
pomniejszone o dokonane odpisy amortyzacyjne, a takze odpisy z tytutu utraty ich
wartosci.

Cena nabycia obejmuje kwote wydatkéw poniesionych z tytutu nabycia, rozbudowy i/lub
modernizacji oraz koszty finansowania zewnetrznego do momentu oddania aktywa do
uzywania. Rzeczowe aktywa trwate amortyzowane sg metodg liniowg przez okres
odpowiadajgcy szacowanemu okresowi ich ekonomicznej uzytecznosci. Podstawowe
stawki amortyzacyjne wynoszg:

- budynki — naktady na obce srodki trwate 10%

- maszyny i urzadzenia — 14%

- sprzet komputerowy —30%

- $rodki transportu: samochody osobowe — 20%,
- pozostate rzeczowe aktywa trwate — 20%.

Wydatki poniesione na remonty, ktére powodujg ulepszenie Ilub przedtuzenie
uzytkowania $rodka trwatego podlegajg kapitalizacji. W przeciwnym razie s ujmowane
jako koszty w momencie poniesienia.

Amortyzacja rzeczowych aktywow trwatych rozpoczyna sie w miesigcu nastepujacym po
miesigcu, w ktérym nastgpito przekazanie do uzywania. Rzeczowe aktywa trwate o
jednostkowe]j wartosci poczatkowej nie wiekszej niz 5 000 zt, amortyzuje sie jednorazowo.

Wydatki ponoszone na wytworzenie rzeczowych aktywdéw trwatych do momentu przyjecia
do uzytkowania prezentowane s3 jako $rodki trwate w budowie. Srodki trwate w budowie
wycenia sie w wysokosci ogétu kosztdw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o dokonane odpisy z tytutu trwatej utraty
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wartosci. Do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie zalicza
sie koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania.

Inwestycje i instrumenty finansowe

Nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji wprowadza
sie w ksiegi w cenie nabycia. Na dzien bilansowy wycenia sie wedtug zasad stosowanych
do Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Akcje i udziaty w jednostkach podporzadkowanych oraz innych jednostkach zaliczone do
aktywow trwatych wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej, w przypadku
przeznaczonych do obrotu.

Inwestycje krotkoterminowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ceny (wartosci)
nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza albo wedtug
skorygowanej ceny nabycia — jezeli dla danego sktadnika aktywdw zostat okreslony termin
wymagalnosci, a krétkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w
inny sposéb okreslonej wartosci godziwe;j.

W dniu nabycia spétka klasyfikuje instrumenty finansowe do nastepujgcych kategorii:

1) aktywa finansowe przeznaczone do obrotu,

2) pozyczki,

3) aktywa finansowe dostepne do sprzedazy.

Klasyfikacja ta przeprowadzona jest w oparciu o cele nabycia aktywoéw finansowych.
Zarzad okresla klasyfikacje aktywéw finansowych przy ich poczatkowym ujeciu.

Do grupy aktywéw finansowych przeznaczonych do obrotu zalicza sie instrumenty
finansowe nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajacych z
krotkoterminowych zmian cen oraz wahan innych czynnikéw rynkowych albo krétkiego
czasu nabytego instrumentu.

Pozyczki udzielone to niezaliczane do instrumentéw pochodnych aktywa finansowe o
dajacych sie ustali¢ ptatnosciach, nienotowane na aktywnym rynku. Zalicza sie je do
aktywow trwatych, pod warunkiem, ze termin ich wymagalnosci przekracza 12 miesiecy
od dnia bilansowego. Pozyczki o terminie wymagalnosci nie przekraczajgcym 12 miesiecy
od dnia bilansowego zalicza sie do aktywéw obrotowych.

Aktywa finansowe dostepne do sprzedazy to instrumenty finansowe niestanowigce
instrumentéw pochodnych, ktére sg przeznaczone do tej kategorii albo niesklasyfikowane
do zadnej pozostatej kategorii. Zalicza sie je do aktywow trwatych, chyba ze Zarzad
zamierza dokonac zbycia inwestycji w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Aktywa finansowe wycenia sie nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie szczegdtowych zasad uznawania, metod
wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentéw finansowych.
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Naleznosci (pozyczki) o krétkim terminie wymagalnosci, wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zapfaty, jezeli ustalona za pomocg stopy procentowej przypisanej tej
naleznosci warto$¢ biezaca przysztych przeptywdw pienieznych oczekiwanych przez
Spotke nie rdzni sie istotnie od kwoty wymaganej zaptaty.

W razie trwatej utraty wartosci aktywow finansowych aktualizuje sie ich wartos$¢ zgodnie z
art. 28 ust. 7 i art. 35b ustawy o rachunkowosci, nie pdzniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego, stosujgc odpowiednio okreslone w ustawie zasady ujecia odpisow z
tytutu trwatej utraty wartosci w ksiegach rachunkowych.

Umowy leasingu

Dla srodkéw trwatych leasingowanych Spétka dokonuje kwalifikacji umdéw, o ktérych
mowa w art.3 ust. 4 i 5 ustawy o rachunkowaosci i nie stosuje przepisdw ust. 6 ze wzgledu
na wytgczenie zgodnie z ust. 1e. pkt.4.

Opftata leasingowa dzielona jest na kwote gtdwng zobowigzania (kapitat) i odsetki wedtug
harmonogramdéw optat leasingowych. Kwota gtéwna zobowigzania z tytutu umowy
leasingu finansowego jest dzielona na zobowigzanie dtugo-i krétkoterminowe. Koszty
odsetek z tytutu umowy leasingowej sg rozpoznawane w rachunku zyskéw i strat przez
caty czas trwania umowy. Aktywa trwate wykorzystywane w ramach umowy leasingu
finansowego sg amortyzowane przez okres uzytecznosci aktywa zgodnie z zasadami
amortyzacji stosowanymi przez Spétke do podobnych witasnych sktadnikéw aktywow .

Zbycie, przeglad stawek amortyzacyjnych i utrata wartosci aktywow trwatych

W przypadku zbycia aktywéw trwatych zyski i straty ustala sie poprzez pordwnanie
wptywow ze zbycia z wartoscig bilansowa.

Na koniec kazdego roku stawki amortyzacyjne podlegajg weryfikacji. Jezeli w wyniku tej
weryfikacji zmieni sie szacunkowy okres ich uzytkowania wowczas zmiana wprowadzana
jest prospektywnie. Na kazdy dzien bilansowy spdtka dokonuje przegladu aktywow
trwatych pod katem realizacji ich wartosci bilansowej. Jezeli wystgpig przestanki
wskazujgce na to, ze przyszte korzysci ekonomiczne zrealizowane przez dany sktadnik
aktywow trwatych beda nizsze niz ich wartos¢ bilansowa wdwczas spétka przeprowadza
test na utrate wartosci. Test ten przeprowadzany jest w oparciu o o$rodek wypracowujgcy
korzysci ekonomiczne. Ewentualny odpis z tytutu utraty wartosci znajduje
odzwierciedlenie w ksiegach biezgcego okresu i obcigza pozostate koszty operacyjne,
jezeli dotyczy niefinansowych aktywoéw trwatych lub koszty finansowe, jezeli dotyczy
finansowych aktywéw trwatych.

Naleznosci handlowe oraz pozostate naleznosci
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Naleznosci handlowe, udzielone pozyczki nie zaliczone do instrumentéw finansowych oraz
pozostate naleznosci prezentuje sie przy poczatkowym ujeciu wedtug kwoty wymaganej
zaptaty przy zachowaniu zasady ostroznosci. Nastepnie pomniejsza sie je o odpisy
aktualizujgce wartosé. Odpisy te sg ustalane w przypadku, gdy istnieje obiektywny dowdd,
ze spotka nie otrzyma wszystkich kwot naleznosci zgodnie z zawartg umowa. Przyczyng
ustalenia odpisu aktualizujgcego mogg by¢ np. ktopoty finansowe dtuznika,
prawdopodobienstwo, ze dtuznik ogtosi bankructwo. Podstawg ustalania odpiséw jest
ocena mozliwos$ci odzyskania naleznosci dokonywana przez Zarzad w odniesieniu do
kazdego klienta indywidualnie. Wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego stanowi rdznice
pomiedzy wartoscig naleznosci w ksiegach a wartoscig spodziewanych przeptywoéw
pienieznych. Kwote odpisu aktualizujgcego prezentuje sie jako pomniejszenie naleznosci
w bilansie oraz drugostronnie w pozostatych kosztach operacyjnych. Naleznosci handlowe
i pozostate naleznosci o terminie wymagalnosci powyzej 12 miesiecy ujmuje sie jako
aktywa trwate. Naleznosci handlowe i pozostate naleznosci o terminie wymagalnosci do
12 miesiecy ujmuje sie jako aktywa obrotowe.

W przypadku podiniejszej sptaty naleznosci, na ktérg utworzono odpis aktualizujacy,
ewidencjonuje sie jg jako pozostate przychody operacyjnych lub przychody finansowe.

Srodki pieniezne i ich ekwiwalenty

Srodki pieniezne i ich ekwiwalenty obejmujg $rodki pieniezne w kasie, depozyty bankowe
ptatne na zadanie, inne krétkoterminowe inwestycje o wysokim stopniu ptynnosci i
pierwotnym terminie wymagalnos$ci do 3 miesiecy. Na dzien bilansowy wycenia sie je
wedtug wartosci nominalne;.

Rozliczenia miedzyokresowe

Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne dotyczg rozliczenia polis ubezpieczeniowych
oraz innych kosztédw dotyczacych przysztych okresdw, o ile ich wysokos¢ zostanie uznana

istotng, a tytut zakwalifikowany do rozliczenia w czasie. Dla kwalifikacji poniesionych
kosztow do rozliczenia w czasie istotny jest ich wptyw na poziom kosztéw okresu
sprawozdawczego i mozliwosé znieksztatcenia wyniku finansowego (zasada istotnosci).
Odpisy czynnych rozliczern miedzyokresowych nastepujg stosownie do uptywu czasu. Czas i
sposob rozliczania uzalezniony jest od charakteru rozliczanych kosztow.

Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw dotyczg prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy, a wynikajagcych ze S$wiadczen

wykonanych
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na rzecz spoétki przez kontrahentéw, a kwote zobowigzania mozna oszacowaé w sposéb
wiarygodny.

Kapitat podstawowy, kapitat rezerwowy i kapitat zapasowy
Kapitat wtasny wykazuje sie w wartosci nominalne;j.
Akcje wtasne wycenia sie wedtug cen nabycia.

Spoétka tworzy wymagane statutem kapitaty zapasowe i rezerwowe.
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Wyptata dywidendy na rzecz akcjonariuszy Spétki ujmowana jest jako zobowigzanie w
sprawozdaniu finansowym w okresie, w ktérym dywidenda zostaje zatwierdzona przez
WZA.

Rezerwy na zobowigzania
Rezerwy wykazuje sie na dzien ich powstania w wysokosci oszacowanej kwoty
zobowigzania, ktérego obowigzek bedzie spdtka miata wypetnié¢ w przysztosci. Na dzien

bilansowy rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Zobowigzania handlowe i pozostate

Zobowigzania handlowe, budzetowe, pracownicze i pozostate wykazuje sie w kwocie
wymaganej zaptaty.

Zobowigzania z tytutu kredytow i pozyczek

Zobowigzania z tytutu kredytéw i pozyczek ujmuje sie w momencie ich otrzymania w
wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy kredyty i pozyczki wykazywane s w kwocie
wymagajgcej zaptaty. Odsetki od kredytéw i pozyczek zaliczane sg do kosztéw
finansowych. Kredyty i pozyczki zalicza sie do zobowigzan krétkoterminowych, chyba ze
Spotka posiada bezwarunkowe prawo do odroczenia spfaty zobowigzania o co najmniej 12
miesiecy od dnia bilansowego. Zobowigzania z tytutu kredytu w rachunku biezgcym
prezentowane sg w zobowigzaniach krétkoterminowych.

Podatek dochodowy biezacy

Podatek dochodowy prezentowany w rachunku zyskow i strat obejmuje podatek za
biezacy okres.

Biezgce obcigzenie z tytutu podatku dochodowego jest obliczane na podstawie
obowigzujgcych przepiséw podatkowych. W sprawach watpliwych spétka wykorzystuje
dostepne orzecznictwo sgdow administracyjnych a takze interpretacje Ministerstwa
Finansow.

Biezgce obcigzenie podatkowe jest obliczane na podstawie wyniku podatkowego
(podstawy opodatkowania) danego okresu sprawozdawczego. Podstawa opodatkowania
rézni sie od ksiegowego zysku/straty netto w zwigzku z wystepowaniem przychodéw
przejsciowo lub stale nie podlegajgcych opodatkowaniu i kosztéw przejsciowo lub stale
niestanowigcych kosztéw uzyskania przychodéw. Obcigzenia podatkowe sg wyliczane w
oparciu o stawki podatkowe obowigzujgce w danym roku obrotowym.

Ujmowanie przychodow ze sprzedazy ustug
Przychody ze sprzedazy produktéw (ustug) obejmujg uzyskane kwoty prowizji od

udzielonych pozyczek ujmowane w okresach, ktérych dotycza.
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Przychody z prowizji sg ujmowane w momencie udzielenia pozyczki poniewaz zgodnie z
umowa sg potrgcane w momencie wyptaty srodkéw dla pozyczkobiorcy.

Ewidencja kosztow

Spoétka prowadzi ewidencje kosztéw w uktadzie rodzajowym.

Pozostate koszty i przychody operacyjne

Do pozycji pozostate koszty i przychody operacyjne spdtka zalicza koszty i przychody,
zwigzane z dziatalnoscia operacyjna, ktére nie moga zosta¢ zaklasyfikowane do
przychoddw i kosztéw ze sprzedazy ustug. W szczegdlnosci w pozycji tej bedg ujmowane
odpisy (oraz ich ewentualne odwrécenie) z tytutu trwatej utraty niefinansowych aktywoéw
trwatych oraz odpisy z tytutu utraty wartosci naleznosci handlowych.

Przychody z tytutu odsetek

Przychody z tytutu odsetek od pozyczek ujmuje sie w momencie ich sptaty przez
pozyczkobiorce.

Waluty obce

Walutg funkcjonalng spétki jest PLN. Transakcje przeprowadzone w walucie innej niz
funkcjonalna wykazuje sie po kursie faktycznie zastosowanym. Jezeli kurs faktycznie
zastosowany nie moze zostac ustalony wéweczas spotka stosuje kurs Sredni NBP. W wyniku
przeliczenia aktywéw i pasywédw monetarnych, wyrazonych w walutach obcych oraz
zapfaty naleznosci i zobowigzan powstajg rdéznice kursowe. Dodatnie réznice kursowe
prezentowane sg w przychodach finansowych za$ ujemne rdéznice prezentowane sg w
kosztach finansowych.

3.19. Ustalanie wyniku finansowego

Na wynik finansowy brutto sktada sie:

Wynik na sprzedazy ustug bedacy rdznicg miedzy suma przychoddéw netto ze sprzedazy ustug

kosztami dziatalnosci operacyjnej;

Wyniku na pozostatej dziatalnosci;
Wyniku na operacjach finansowych.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci z
uwzglednieniem zasady wspodtmiernosci przychoddéw i kosztéw oraz zasady ostroznej wyceny
bilansowej.

Sposdéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Przyjeto Zaktadowy plan kont opisany w Zatgczniku nr 2. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz

kont

ksiegi gtéwnej oraz konta ksigg pomocniczych.



Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére
tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtdowng;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdéw

Ksiegi pomocnicze prowadzone sg dla:

1) Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2) Rozrachunkoéw z kontrahentami z podziatem na odbiorcéw i dostawcow,

3) Operacji sprzedazy

4) Operacji zakupu,

5) Kosztow,

6) Operacji gotéwkowych w kasie

Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych:
Ksiegi pomocnicze sg automatycznie powigzane z ksiegg gtéwna.

Prowadzenie ksigg rachunkowych
Prowadzenie ksigg rachunkowych powierzono podmiotowi uprawnionemu do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych (Certyfikowane Biuro Rachunkowe)
Ksiegi rachunkowe sg prowadzone technikg komputerowg z wykorzystaniem oprogramowania
UNIFIRMA FK. Program jest aktualizowany przez producenta — autoryzowanego dystrybutora
firmy Unifactor SA z siedzibg w Warszawie, zgodnie ze zmianami przepiséw prawa podatkowego
i bilansowego.
W sktad oprogramowania wchodzg moduty:

1) Finanse i ksiegowos$é, w tym: plan kont, ksiega gtéwna, rozrachunki, rejestr VAT

2) Srodki trwate

3) Sprzedaz

4) Kasaibank

Podstawowe funkcje programu UNIFIRMA FK:

1) stworzenie planu kont powigzanego ze wzorami sprawozdan finansowych,

2) definiowanie kont podpowiadanych przy wprowadzaniu dokumentow sprzedazy i zakupu;,
3) podpowiadanie skréconej nazwy konta podczas dekretacji dokumentu na kontach,

4) dziennik ksiegowan prowadzony automatycznie przez program,

5) mozliwo$¢ definiowania wtasnych rodzajéw dokumentéw na podstawie dokumentow
wzorcowych,

6) prowadzenie rachunku kosztdw w réznych uktadach, automatyczne ksiegowania
rownolegte pomiedzy zespotami 4 i 5, kontrola zakresu kosztow,

7) kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz
bilansowania sie dokumentow,

8) automatyczna wycena bilansowa wartosci na kontach wyrazonych w walutach obcych,



9) automatyczne ksiegowania réznic kursowych i odsetek za zwtoke,

10) automatyczne naliczanie odsetek za zwtoke w ptatnosciach, mozliwosé wystawiania not
odsetkowych,

11) automatyczne zestawianie kompensaty rozrachunkéw wzajemnych z kontrahentem,

12) zapewnienie ciggtosci rozliczen, np. z dostawcami i odbiorcami, przez wprowadzenie
nierozliczonych transakcji do obrotéw rozpoczecia,

13) drukowanie przelewdw, wezwan do zaptaty, potwierdzen sald i zestawien transakcji,

14) prowadzenie raportu kasowego z mozliwoscig wprowadzania faktur VAT z
uwzglednieniem rejestréw VAT,

15) definiowanie rejestrow VAT, uktadéw bilansu, rachunku zyskow i strat oraz parametréw
statych (np. wysokosci odsetek),

16) petna obstuga rozliczen VAT przy transakcjach zagranicznych,

17) automatyczne przenoszenie kwoty z rejestru na wiasciwe strony kont przy wprowadzaniu
danych dla VAT,

18) petna obstuga przelewdéw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie
przelewdéw do systemow bankowosci elektronicznej,

19) kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag
bankowy,

20) mozliwos¢ dotgczania do kazdego dokumentu dodatkowego opisu lub komentarza w
formie notatki,

21) szybkie wyszukiwanie zbiorczych informacji na podstawie wielu réznych kryteriéw,
mozliwos$é dotarcia do pojedynczej informacji i odszukania dokumentu Zrédtowego,

22) automatyczny bilans oraz rachunek zyskéw i strat — obliczane w kazdym momencie, z
mozliwoscig uwzglednienia dekretéw w buforze,

23) przeprowadzanie réznorodnych analiz (np. ptynnosci finansowej przedsiebiorstwa), z
uwzglednieniem typowych wskaznikéw finansowych zdefiniowanych w programie.

6. Ochrona danych i ich zbiorow

1. Fizycznemu zabezpieczeniu, zapewniajgcemu nalezytg ochrone przed dostepem o0sdb
nieupowaznionych, podlegajg nastepujace elementy systemu rachunkowosci:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé jednostki,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) zasady (polityka) rachunkowosci,

5) ksiegi rachunkowe,

6) dowody ksiegowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.

2. Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajgcy ksiegowos¢, zamykane
sg na klucz.



3. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywaé¢ moze tylko osoba sprzatajgca lub pracownik
posiadajgcy zezwolenie prezesa na prace w godzinach popotudniowych lub w dniach wolnych od
pracy.

4. Dowody ksiegowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci.

5. Dokumenty przechowywane sg w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposdb pozwalajgcy na ich
tatwe odszukanie.

6. Do prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia (pamie¢ przenosna, ptyty CD, zewnetrzne dyski danych),

2) systematycznie tworzone rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach
informacji.

7. Program UNIFIRMA FK zapewnia ochrone danych zaréwno przed dostepem osdb niepowotanych,
jak i zniszczeniem w wyniku niewtasciwego dziatania uzytkownika lub uszkodzenia systemu.
Zapewnia to m.in. przez automatyczne wykonywanie kopii bezpieczeristwa.

8. Program UNIFIRMA FK prowadzi liste oséb majacych do niego dostep. Wejscie do programu jest
zabezpieczone kluczami dostepu, ktdre posiadajg wytgcznie uprawnione do tego osoby.

9. Uprawnienia pracownikéw w zakresie uzytkowania poszczegdlnych modutdéw oraz funkcji
programu czy mozliwosci i zakresu wprowadzania zmian sg definiowane indywidualnie.

10. Dane wprowadzane do programu sg od razu zapisywane na twardym dysku komputera. W razie
nagtego zaniku napiecia, utraty zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat wpisywana. W
celu ochrony przed uszkodzeniem i utratg danych znajdujgcych sie na dysku twardym w
programie zostata przewidziana archiwizacja zapiséw na przeno$nych nosnikach danych.

11. Wyznacza sie administratora programu: informatyka, ktéry odpowiada za codzienne, systemowe
archiwizowanie danych, tworzenie kopii bezpieczenstwa, funkcjonowanie serwera i zasilanie
urzadzen.

12. Kopie zapasowe nalezy wykonywaé raz w miesigcu poprzez zapisywanie skompensowanych
danych na dodatkowym dysku twardym lub ptycie CD.

7. Przechowywanie dokumentéw, ksiag rachunkowych, sprawozdan

1. Przechowywane dokumenty powinny by¢ utozone w odpowiedniej kolejnosci, w podziale na grupy
tematyczne, miesigce i lata.

2. Dokumenty sg oznakowane nazwg jednostki, do ktdrej nalezg, miejscem przechowywania, nazwa
dokumentéw (np. faktury sprzedazy), symbolem akt (kategoria A lub B), okresleniem okresu,
ktorego dotyczg (rok, miesigc), jednoznacznymi numerami.

3. Akta oznaczone symbolem A stanowig materiaty archiwalne przechowywane trwale, ktorymi sg
sprawozdania finansowe.

4. Akta oznaczone symbolem B to akta przechowywane przez ograniczony okres, po ktérym sg
niszczone.

5. Cyfra arabska po symbolu B (np. B-5) oznacza liczbe lat przechowywania dokumentéw, ktéra
liczona jest od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.

6. Ksiegi rachunkowe sg przechowywane przez okres pieciu lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

7. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci jest przechowywana przez okres
pieciu lat, liczac od uptywu jej waznosci.

8. Dokumenty inwentaryzacyjne sg przechowywane przez okres pieciu lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

9. Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki sg przechowywane przez okres 50 lat,
liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

10. Dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy detalicznej sg przechowywane do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktédrym powierzono sktadniki aktywdw objete sprzedazg detaliczng.



11. Dowody ksiegowe dotyczace Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umoéow
handlowych, roszczern dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym sg przechowywane przez pieé lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione.

12. Dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji sg przechowywane przez okres roku po uptywie
terminu rekojmi lub rozliczeniu reklamaciji.

13. Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty sg przechowywane przez okres pieciu lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

14. Archiwizowane zbiory dokumentdw sg przechowywane w siedzibie spéfki.

15. Pomieszczenia, w ktérych archiwizowane sg zbiory dokumentéw, zamykane sg na klucz, ktéry jest
dostepny w portierni.

16. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywaé moze tylko osoba sprzatajgca lub
pracownik posiadajgcy zezwolenie prezesa na prace w godzinach popotudniowych badz dniach
wolnych od pracy.

8. Inwentaryzacja
Spotka przeprowadza inwentaryzacje na ostatni dzien roku obrotowego:

- aktywow pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych - droga
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic;

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci - droga
otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic;

- pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywéw, w tym udzielonych pozyczek - drogg pordwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

Nieruchomosci zaliczonych do $rodkdow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie
strzezonym innych Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw
trwatych w budowie — przeprowadza sie drogg spisu z natury raz w ciggu 4 lat.



