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Wprowadzenie

Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk, jako jednostka naukowa, prowadzi samodzielng
gospodarke finansowa na podstawie planu rzeczowo-finansowego, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych i o rachunkowosci oraz na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r o Polskiej Akademii
Nauk (t.j. DzU z 2018 r., poz. 1475). Tekst jednolity z dnia 14 pazdziernika 2020 r.
Poz. 1796

Instytut sporzadza sprawozdanie finansowe wymagane Ustawg o rachunkowosci (art. 45) na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, ze szczegdétowoscig nie mniejsza niz okreslong w zataczniku nr 1 do
w/w ustawy.

Instytut stosuje w petni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone Ustawg o rachunkowosci (art. 4-
8), tj.: zasade rzetelnego obrazu, zasade przewagi tresci nad forma, zasade ciggtosci, zasade
kontynuacji, zasade memoriatu, zasade wspotmiernosci przychoddw i kosztéw, zasade ostroznosci,
zasade indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg
rachunkowych, dowoddw ksiegowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest dyrektor Instytutu, jako kierownik
jednostki.

Sprawozdanie finansowe Instytutu Slawistyki PAN sporzadza sie na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych.

Dyrektor Instytutu zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciggu
3 miesiecy od dnia bilansowego.

Sprawozdanie finansowe podpisuje dyrektor Instytutu oraz osoba, ktérej powierzono prowadzenie
ksigg rachunkowych. Roczne sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez biegtego rewidenta.
zgodnie z zaleceniami Prezesa PAN zawartymi w Decyzji Nr 69/2017 z dnia 12 grudnia 2017r.

Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk, nie
pozniej niz 6 miesiecy od dnia bilansowego.

Sprawozdanie finansowe Instytutu sktadane jest w Rejestrze Instytutéw Naukowych prowadzonym
przez PAN.

Zasady (polityka) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Instytucie Slawistyki
PAN:

1) ogodlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) Zaktadowego Planu Kont,
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
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4)

1.

Zasady (polityka) rachunkowosci

systemu stuzgcego ochronie danych, w tym dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W Instytucie Slawistyki PAN obowigzujg nastepujgce ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z Ustawg o rachunkowosci w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje nie pézniej niz 15 dni po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej jest sporzgdzane przynajmniej za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze, ale nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy nie pdzniej
niz do 85 dni po dniu bilansowym.

1.1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Instytutu Slawistyki PAN prowadzone sg w siedzibie Instytutu w Warszawie, przy
ulicy Bartoszewicza 1B m 17.

1.2.0kreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych

Okresem obrachunkowym dla Instytutu jest rok kalendarzowy. Ksiegi rachunkowe zamyka sie
na dzien konczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym. Rok obrotowy dzieli sie na 12
okreséw sprawozdawczych, ktérymi sg miesigce. Rok obrotowy rozpoczyna sie 1 stycznia i
konczy z dniem 31 grudnia.

1.3.Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie.

Program komputerowy stosowany w Instytucie zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbioréw

stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna. Dziennik
umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
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Zasady (polityka) rachunkowosci

Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujace zasady:

1)
2)
3)

zasade podwdjnego ksiegowania,

systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtéwnej,
odnosnie do zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen, kolejna
numeracje, ciggtosc¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Szczegdty dotyczace systemu przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zasady przechowywania i archiwizowania zawarto
w dokumentacji uzytkownika, ktéra réwniez okresla wersje oprogramowania.

Ksiegi rachunkowe Instytutu obejmuja:

1)

2)

dziennik i konta ksiegi gtéwnej stuzgce do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
konta ksigg pomocniczych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie a w szczegdlnosci dla:

rozrachunkéw z kontrahentami;

Srodkow trwatych;

rozrachunkdéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje zaliczek i pozyczek
mieszkaniowych;

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia
niezbedng do celéw podatkowych);

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celéw podatkowych);

kosztéw rodzajowych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywdw;

zapasow;

srodkow pienieznych w kasie i bankach.

1.4.Zasady ewidencji dokumentow ksiegowych

1)

2)

Faktury, rachunki, noty i inne dokumenty finansowe wptywajgce do Kancelarii Instytutu
Slawistyki PAN sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencji przychodzacej, kazdy
dokument oznaczany jest datg wptywu.

W przypadku przekazania dokumentu wymienionego w pkt. 1 przez dostawce (wykonawce)
bezposrednio do pracownika Instytutu obstugujgcego transakcje lub bedacego bezposrednio
odbiorcg towaru lub ustugi, pracownik zobowigzany jest przekazac ten dokument niezwtocznie
do Kancelarii Instytutu celem zaewidencjonowania w dzienniku korespondencji.

1.5.Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1.5.1. Metody inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1)

W zaleznos$ci od rodzajéw inwentaryzowanych sktadnikéw, inwentaryzacje sktadnikéw
majatkowych, przeprowadza sie nastepujgcymi metodami:

® spisu z natury,

e potwierdzenia sald z kontrahentami,
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Zasady (polityka) rachunkowosci

o weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidencji ksiegowej
tych sktadnikéw majatkowych, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja metodg spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia ilosci rzeczowych
sktadnikdw majatku oraz aktywéw pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych). Przedmiotem inwentaryzacji tg drogg s3:

1) gotéwka w kasie,

2) Srodki trwate,

3) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
4) srodki trwate dzierzawione i obce,

5) zapasy materiatéw, towarow, pétproduktéw i produktow gotowych,

Inwentaryzacja metodg potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie srodkéw, kredytéw i rozrachunkéw widniejgcych w ich ksiegach rachunkowych.
W ten sposéb sg inwentaryzowane stany nastepujacych aktywoéw i pasywow:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki (w tym $rodkow pienieznych, udziatéw),

2) papiery wartosSciowe w formie zdematerializowanej,

3) kredyty bankowe,

4) naleznosci,

5) udzielone i otrzymane pozyczki,

6) powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majgtku.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

1) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,

2) rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

3) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

4) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych.

Inwentaryzacja metodg weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu ewidencyjnego
sald aktywéw i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Inwentaryzacja z
zastosowaniem tej metody dokonywana jest poprzez pordwnanie sald aktywéw lub pasywéw z
wiasciwymi dokumentami i realiami istniejgcymi na okreslony dzient. Obejmuje sie nig:

~N

rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

kapitaty,

9) rezerwy,

10) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
11) rozrachunki publicznoprawne,

1) S$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie ograniczony, grunty,
2) srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,
3) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
4) srodki trwate wydzierzawione,
5) dostawy w drodze,
6) naleznosci sporne i watpliwe,
)
)

00

12) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowadzgcymi ksigg
rachunkowych,
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13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

Zasady (polityka) rachunkowosci

zobowigzania wobec pracownikoéw,

rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

fundusze specjalne,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd,

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

produkcje niezakonczong,

inne sktadniki aktywéw i pasywoéw, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienia
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

1.5.2.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdw majgtkowych wynikajg z harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych opracowanego na podstawie wieloletnich i rocznych planéw inwentaryzacji,
zatwierdzanych przez dyrektora Instytutu.

Poszczegdlne sktadniki majgtkowe musza by¢ inwentaryzowane z nastepujgcy czestotliwoscia i w
terminach:

srodki trwate - nie rzadziej niz co 4 lata,

wyposazenie- nie rzadziej niz co 4 lata,

materiaty, metale szlachetne, towary i opakowania, wyroby gotowe i pétfabrykaty, objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg - raz w ciggu 2 lat,

produkcje w toku - 1 raz w roku na dzien 31 grudnia,

sktadniki majatkowe inwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald lub weryfikacji - 1 raz w
kwartale konczgcym rok sprawozdawczy,

srodki pieniezne w kasie — 1 raz w roku na dzien 31 grudnia,

zbiory biblioteczne inwentaryzuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa narodowego z dnia 5. Listopada 1999 roku Dz. U. 93.

Gotéwka w kasie powinna by¢ dodatkowo inwentaryzowana:

przy zmianie kasjera,
w dowolnym czasie przez kierownika dziatu finansowego,
w sytuacjach losowych.

Szczegbtowe zasady inwentaryzacji okresla odrebny dokument - instrukcja inwentaryzacyjna.
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Zasady (polityka) rachunkowosci

2. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
2.1. Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
2.1.1. Zasady ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych prawnych

1. Do srodkoéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate, z zastrzezeniem punktéw 2 i 3,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostek organizacyjnych Instytutu lub do oddania
W uzywanie na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, sg to
w szczegoblnosci:

1) nieruchomosci - w tym: grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze wtasnosciowe, prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

4) obce srodki trwate uzywane przez jednostki organizacyjne Instytutu na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2. Nie wprowadza sie do ewidencji srodkédw trwatych sktadnikéw majatkowych stuzgcych
budowie w ramach projektéw badawczych, urzadzer prototypowych. Wartos¢ ich nabycia
odnosi sie bezposrednio w koszty zuzycia materiatdbw w momencie ich poniesienia
i ewidencjonuje warto$ciowo na koncie pozabilansowym.

3. Ksiegozbiory niezaleznie od ich wartosci, w momencie ich zakupu sg wprowadzane do
ewidencji ksiegozbioréow i amortyzowane w 100% .

4. Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z obowigzujaca Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych
(KST).

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

1) autorskie prawa majatkowe, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentdéw, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych lub
zdobniczych,

3) know-how,

4) nabyte na potrzeby jednostek organizacyjnych Instytutu licencje do programoéw
komputerowych

o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby zwigzane z
prowadzong dziatalnoscia.

6. Za wartos¢ poczatkowaq srodka trwatego przyjmuje sie:
1) cene nabycia - w razie nabycia w drodze kupna - jest to rzeczywista cena zakupu

obejmujaca:
e kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajgcego odliczeniu podatku od towaréw
i ustug,

o wszelkie koszty odsetek od zobowigzah roztozonych na raty, jezeli zostaty
naliczone do dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania,

e roznice kursowe wynikajgce z zakupu srodka trwatego powstajgce przy zaptacie
zobowigzania z tego tytutu oraz rdznice kursowe od zaciggnietych kredytéw
i pozyczek na zakup Srodka trwatego, ktdre zostaty naliczone do dnia przekazania
$rodka trwatego do uzywania,
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e optaty notarialne, skarbowe, sgdowe i inne naliczone w zwigzku z nabyciem srodka
trwatego do dnia przekazania do uzywania,

e koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do
uzywania, w szczegdlnosci: koszty transportu, zatadunku, wytadunku,

e ubezpieczenia w drodze, montazu, a takze remontu wykonanego przed dniem
oddania srodka trwatego do uzywania,

o w przypadku importu cto i podatek akcyzowy,

e ewentualnie inne opfaty opusty i rabaty.

2) koszt wytworzenia - w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - za ktéry uwaza
sie koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z wykonaniem (montazem,
ulepszeniem) srodka trwatego oraz koszty dostosowania budowanego (montowanego,
ulepszanego) srodka trwatego do uzytkowania, mogg to by¢ m.in.:

e wartosc¢ zuzytych sktadnikdw rzeczowych i ustug obcych,

e koszty wynagrodzen za prace wraz z narzutami na rzecz pracownikdw i innych oséb
zatrudnionych przy budowie,

e inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytwarzanych sktadnikéw
majatkowych.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogdlnych Instytutu.

3) wartos¢ rynkowa - w przypadku nabycia srodka trwatego w drodze darowizny lub w
inny nieodpfatny sposéb - za ktérg przyjmuje sie wartos¢ z dnia nabycia okreslong na
podstawie przecietnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami
majgtkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla
te wartos$¢ w nizszej wysokosci.

Jezeli srodki trwate nabyte tg drogg wymagajg montazu, to ich wartos¢ powieksza sie o wydatki
poniesione na montaz.

Wartos¢ poczatkowag srodkéw trwatych podwyzisza sie - jezeli ulegty ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkéw na ich
ulepszenie.

Nie stanowig srodkéw trwatych nieruchomosci, ktére nie sg uzytkowane dla realizacji zadan
statutowych, lecz zostaly nabyte, wytworzone Ilub przekwalifikowane do inwestycji w
nieruchomosci w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu ich wartosci,
uzyskania z nich przychoddéw lub innych pozytkdéw.
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2.1.2. Umorzenie i amortyzacja s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

1. Odpiséw amortyzacyjnych od sktadnikéw majgtkowych, dokonuje sie drogg systematycznego,
planowego roztozenia jego wartosci podlegajgcej amortyzacji na ustalony okres. Wartosé
Srodka trwatego podlegajagca amortyzacji to warto$¢ ksiegowa brutto obiektu
inwentarzowego pomniejszona o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci oraz o wartosé
istotnej pozostatosci srodka trwatego. Nad prawidtowym okresleniem okresu ekonomicznej
uzytecznosci srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej czuwa dyrektor Instytutu
wsparty merytorycznymi pracownikami inicjujgcymi zakup poszczegdlnych srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Odpiséw amortyzacyjnych od sktadnikéw majgtkowych, dokonuje sie drogg systematycznego,
planowego roztozenia jego wartosci na ustalony okres amortyzacji. Przy ustalaniu okresu
amortyzacji i rocznej stawki amortyzacji uwzglednia sie okres ekonomicznej uzytecznosci
Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, na ktéry m.in. ma wptyw:

1) zuzycie fizyczne $rodka trwatego - intensywnosc¢ jego eksploatacji (m.in. liczba zmian, na
ktdrych pracuje srodek trwaty), wydajnos¢ srodka trwatego (liczba godzin jego pracy lub
liczba wytwarzanych produktéw),

2) zuzycie wynikajace z tempa postepu techniczno-ekonomicznego,

3) prawne i inne ograniczenia czasu uzywania Srodka trwatego (czas trwania umowy lub
projektu),

4) fakt zakupu Srodka trwatego wytgcznie dla wykonania okreslonego projektu badawczego
lub dydaktycznego.

Amortyzacje srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych rozpoczyna sie od miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym srodek trwaty lub wartos¢ niematerialng i prawna przyjeto do
uzywania. Amortyzacji srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo dokonuje sie w miesigcu
przyjecia srodka do uzywania.

Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie poézniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowg sktadnikdw majatkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Dla spotdzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu, oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntu
ustala sie stawke 1,5%.

Dla nizej wymienionych rodzajéw wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie nastepujgce okresy
amortyzacji:

1) licencje (sublicencje) na programy komputerowe oraz prawa autorskie - 24 miesigce,
2) poniesione koszty zakonczonych prac rozwojowych - 36 miesiecy,
3) pozostate wartosci niematerialne i prawne - 60 miesiecy.

3. Sktadniki majatkowe, ktdrych cena nabycia lub koszt wytworzenia nie przekracza 3 500,00 zt.
oraz okres uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok zaliczane sg bezposrednio do kosztow
zuzycia materiatow. Podlegajg one ewidencji na koncie pozabilansowym.
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4. Srodki trwate o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowej
rownej lub nizszej niz 10 000,00 zt i wyzszej niz 3 500,00 zt amortyzuje sie jednorazowo w
miesigcu oddania do uzywania.

5. Odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych prawnych
uzywanych sezonowo dokonuje sie tylko za okres ich wykorzystania.

Instytut dokonuje okresowej weryfikacji stawek amortyzacji srodkéw trwatych,
2.1.3. Wycena srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2.1.4. Wycena pozostatych aktywow i pasywow

1. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezpoérednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci. Ponadto wartos¢ srodkéw trwatych w budowie zwiekszajg ujemne rdznice kursowe oraz
odsetki od kredytéw za okres budowy srodka trwatego.

2. Inwestycje w nieruchomosci i wartos$ci niematerialne i prawne na dziei nabycia wycenia sie w
cenie nabycia lub koszcie wytworzenia.

3. Na dzien bilansowy jednostka wycenia nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne
ujmowane jako inwestycje dtugoterminowe wedtug ceny rynkowej badz inaczej okreslonej
wartosci godziwej.

4. Udziaty w innych jednostkach - wycenia sie wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

5. Zakupy materiatdbw dokonywane przez Instytut s3 zuzywane bezposrednio
i odpisywane w koszty w momencie zakupu, wedtug cen nabycia.

6. Zapasy produkcji niezakonczonej na dzien bilansowy wycenia sie wedtug posrednich i

bezposrednich kosztow wytworzenia (materiaty, robocizna z pochodnymi i inne koszty
bezposrednie). Saldo produkcji w toku na dzien bilansowy z kont zespotu ,5” przenoszone jest na
konto 603 .

7. Inwestycje krétkoterminowe (krdtkoterminowe papiery wartosciowe) wycenia sie wg wedtug
ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego,
ktdéra z nich jest nizsza albo wedtug skorygowanej ceny nabycia - jezeli dla danego skfadnika
aktywow zostat okreslony termin wymagalnosci, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie
istnieje aktywny rynek, w inny sposdb okreslonej wartosci godziwej.

8. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli po
uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich wartos¢. Naleznosci aktualizuje sie, dokonujgc
odpiséw aktualizujgcych. Odpisy aktualizujgce naleznosci stosuje sie do: naleznosci od dtuznikéw
kwestionujgcych naleznos$é, postawionych w stan likwidacji lub upadtosci, zagrozonych
upadtoscia, albo zalegajgcych z zaptatg naleznosci w czesci lub catosci przez okres dtuzszy od poét
roku.
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9. Udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
czyli do kwoty gtéwnej dolicza sie nalezne odsetki, chocby nie staty sie jeszcze wymagalne.
Warto$¢ udzielonych pozyczek korygujg odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

10.Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli do kwoty gtéwnej zobowigzan
dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.

11.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej

12.Rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

Instytut tworzy rezerwy na przyszte swiadczenia na rzecz pracownikéw wtedy, gdy kwoty tych
Swiadczen sg istotne, w zwigzku z czym ich nieuwzglednienie w sprawozdaniu finansowym
wypaczatoby obraz sytuacji finansowej jednostki.

Instytut nie tworzy rezerwy na niewykorzystane urlopy pracownicze, gdyz nie zatrudnia
pracownikéw produkcyjnych a co za tym idzie, wynagrodzenia pracownicze nie podlegajg
istotnym wahaniom w ciggu roku.

13. Fundusze:
Instytut tworzy nastepujgce fundusze:
e fundusz statutowy
e fundusz rezerwowy
e zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Instytut moze tworzyé nastepujgce fundusze:

e badan wtasnych
e stypendialny

e wdrozeniowy

e nagréd

Zasady tworzenia funduszy zawarte sg w Art. 85 Ustawy o PAN.
Fundusze na dzien bilansowy wykazuje sie w wartosci nominalne;j.

14. Pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
2.1.5. Wycena aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych

1. Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa oraz pasywa wycenia sie po faktycznym
obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

2. W ciggu roku obrotowego:

e operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta Instytut,

e Zaliczki na delegacje zagraniczne, diety dla cudzoziemcow - wycenia sg po kursie zakupu
banku Instytutu z dnia pobrania zaliczki. Zaliczki, diety dla cudzoziemcédw pobierane
bezposrednio z kont walutowych - wycenia sie po $rednim kursie NBP z dnia
poprzedzajgcego operacje (pobranie dewiz)., w wypadku braku zaliczki — delegacje
rozlicza sie po srednim kursie NBP z dnia poprzedzajgcego rozliczenie wyjazdu.

e okresowe ustalenie réznic kursowych jest obliczane wg metody: sSredniej wazone;.

Dla celéw podatkowych stosuje sie metode ustalania réznic kursowych zawartg w art. 9b ust. 1 pkt 2
Ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych, tj. na podstawie Ustawy o rachunkowosci.
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2.1.6. Zasady wyceny zobowigzan warunkowych

Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktére powstaje na skutek zdarzen przesztych
i ktérego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci w momencie wystgpienia niepewnych
zdarzen (nad ktdrymi Instytut nie ma petnej kontroli).

Zobowigzaniem warunkowym moze byé rowniez obecne zobowigzanie jednostki, ktére powstaje na
skutek przesztych zdarzen i ktérego nie mozina wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest
prawdopodobne, aby wypetnienie tego zobowigzania spowodowato wyptyw srodkéw zawierajgcych w
sobie korzysci ekonomiczne. W zawigzku z tym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie,
ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego
Zobowigzanie warunkowe wycenia sie w wartosci udzielonych gwarancji, poreczen lub w inny sposéb
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

2.1.7. Rezerwy i aktywa z tytutu podatku dochodowego
Instytut nie tworzy rezerwy na podatek dochodowy od oséb prawnych.

2.1.8. Zasady wyceny rozliczen miedzyokresowych przychodoéw i kosztéw

1. Rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw.

Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw, to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej
przychodéw (dtugo- i krétkoterminowych), ktérych realizacja nastepuje w okresach przysztych. Do
rozliczen miedzyokresowych przychoddw zalicza sie miedzy innymi:

1) S$rodki pieniezne, w tym w formie dotacji i subwencji na realizacje dziatalnosci statutowej,
grantdw, dziatalnosci badawczej, doptat otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz prac rozwojowych,

2) przyjete nieodptatnie, w tym takie w formie darowizny: $rodki trwate, Srodki trwate w
budowie oraz wartosci niematerialne i prawne,

3) otrzymane zaliczki, przedptaty, zadatki, raty (udokumentowane fakturg VAT) na poczet
dostaw towardéw i ustug,

Rozliczenie programéw badawczych nastepuje w momencie ich przyjecia przez zleceniodawce.
Dziatalnos¢ statutowa rozliczania jest na koniec okresu rozrachunkowego, tj. miesigca.

2. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Wydatki poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszte okresy
stanowig strone Wn konta ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”.

S3 to miedzy innymi nastepujace wydatki:

e optacona z géry prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji, krajowych
i zagranicznych,

e dostep do elektronicznych baz danych,

e optacone ubezpieczenia majgtkowe

Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych sg odnoszone na konto ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw” w korespondencji z kontem zespotu 1, 2, 3. Nastepnie odpisuje sie je w
ciezar konta zespotu ,4”, uznajac konto ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” i rownoczesnie w
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ciezar konta zespotu ,5” w korespondencji z kontem ,,Rozliczenie kosztéw”. W bilansie rozliczenia te
prezentowane sg w aktywach jako krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.

Koszty nie przekraczajgce wartosci 2.000 zt, choéby dotyczyty kilku okreséw sprawozdawczych, nie
wymagajg rozliczenia w czasie. Nie rzutuje to bowiem na jasny i rzetelny obraz jednostki.

,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” (strona Ma) - stanowig zobowigzania przypadajgce na biezacy
okres sprawozdawczy, w szczegdlnosci wartos¢ swiadczen wykonanych przez kontrahentéw, ktérych
kwota wynika z faktur wystawionych z datg i terminem ptatnosci po okresie sprawozdawczym, a z tresci
faktur wynika, ze swiadczenie wykonano w okresie sprawozdawczym. W bilansie rozliczenia te
prezentowane sg w pasywach jako inne zobowigzania krétkoterminowe.

2.2.Sporzadzanie sprawozdania finansowego

1. Instytut Slawistyki PAN, ze wzgledu na specyfike dziatalnosci oraz potrzeby informacyjne organu
nadzorujgcego - Polskiej Akademii Nauk, sporzadza sprawozdanie finansowe ze szczegétowoscia
wiekszg niz okreslona w zatgczniku nr 1 do Ustawy o rachunkowosci. Sprawozdanie finansowe
sporzadzane jest na serwerze Polskiej Akademii Nauk, w systemie ewidencji danych
sprawozdawczych, wedtug wzoréw scisle okreslonych przez PAN.

Sprawozdanie finansowe sktada sie z :

e (Czes$¢ |. - Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, zawierajgce podstawowe
informacje o Instytucie, sprawozdaniu finansowym i gtdwnych zasadach polityki
rachunkowosci

e (Czes¢ Il. - Bilans, Rachunek Zyskow i Strat, Zestawienie Zmian w Funduszu Wtasnym,

Rachunek Przeptywdw Pienieznych

e (Czesc¢ lll. - Noty, zawierajace informacje uzupetniajgce do wybranych pozycji bilansu,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu wfasnym oraz rachunku
przeptywdw pienieznych

e (Czes¢ V. - Zatgczniki, zawierajgce protokoty weryfikacji sald naleznosci i zobowigzan oraz
inne istotne informacje

2. Czes¢ V. - Materiaty uzupetniajgce, zawierajgce szczegdétowe wyjasnienia do wybranych pozycji
sprawozdania finansowego.

3. Sprawozdanie finansowe Instytutu sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane
liczbowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

4. Roczne sprawozdanie finansowe jest sporzadzane nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia
bilansowego i podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk, nie pdzniej niz 6
miesiecy od dnia bilansowego.

5. Instytut sporzadza rachunek zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym.

Wynik finansowy netto sktada sie z:
1) wyniku ze sprzedazy,

) wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

) wyniku z operacji finansowych,

) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od osdéb

prawnych.

Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Instytutu do podziatu, a ujemny — strate netto. Saldo

konta wynik finansowy, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrachunkowy,

przeksiegowuje sie na konto rozliczenie wyniku finansowego.

H W N
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2.3.Poprawianie btedow
Instytut Slawistyki PAN stosuje w tym wzgledzie zapisy art. 54 Ustawy o rachunkowosci.

1. Jezeli jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, o ktérych mowa w ust. 1, po zatwierdzeniu
rocznego sprawozdania finansowego, to ich skutki ujmuje w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.

2. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok
obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych btedu, w
nastepstwie ktdrego nie mozna uznac sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za
spetniajgce wymagania okreslone w art. 4 ust. 1, to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego
btedu odnosi sie na kapitat (fundusz) wtasny i wykazuje jako "zysk (strata) z lat ubiegtych"

2.4. Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Instytutu jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty btedéw, ktére tgcznie przekraczajg
1%przychoddw ze sprzedazy, wynikajagcych ze sprawozdania finansowego za poprzedni okres
sprawozdawczy.
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3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
3.1.Zaktadowy Plan Kont

1. Zaktadowy Plan Kont Instytutu Slawistyki PAN zawiera wykazy kont ksiegi gtéwnej i ksigg
pomocniczych oraz opisuje przyjete przez Instytut zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtéwnej. Zaktadowy plan kont
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej polityki rachunkowosci.

2. Plan kont definiuje:

e konta bilansowe - stuzgce do ewidencji aktywdéw i pasywéw, konta wynikowe
ewidencjonujace przychody i koszty poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci,

e konta rozrachunkowe, umozliwiajgce ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kontrahentdéw i tytutu rozrachunkow,

e konta pozabilansowe,

e zasady tworzenia i strukture kont analitycznych.

Zmiana w planie kont, polegajgca na dodaniu nowych kont syntetycznych, ktdrej celem jest
dostarczenie bardziej szczegdétowych informacji, nie jest zmiang przyjetych przez Instytut zasad
rachunkowosci i nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

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

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie komputerowej, przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego Symfonia — Finanse i ksiegowos¢.

1. Rozliczenia z tytutu wynagrodzen za prace i umdw zlecenia prowadzone sg przy uzyciu programu
kadrowo-ptacowego W-F Gang

2. Ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkédw niskocennych oraz
$rodkéw trwatych w budowie prowadzona jest przy uzyciu programu Symfonia - Srodki Trwate.

3. Posiadana przez Instytut dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami Ustawy o
rachunkowosci i zawiera m.in.:

1) wykaz programow,

2) procedury wraz z opisem algorytmdw i parametrow,

3) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,

4) wykaz zbiorédw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiagg
rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

3.3. Zasady ochrony danych

Zasady ochrony danych w jednostce, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, okreslone zostaty w instrukcji uzytkownika.

3.4. Opis algorytmow i parametréw

Opis algorytméw i parametrow  poszczegdlnych  programéw  zostat  zamieszczony
w dokumentacji uzytkownika systemu.
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4. Zasady rozliczania kosztéw i przychodéw
Instytut Slawistyki PAN rozpoznaje nastepujgce przychody ze sprzedazy:

1) przychody z prac badawczych realizowanych na podstawie umoéw,

2) dotacje budzetowe przyznane zgodnie z odrebnymi przepisami i wedtug odrebnych zasad,
3) dofinansowanie specjalnych programéw SPUB,

4) przychody z tytutu organizacja projektéow celowych, konferencji naukowych,

5) przychody z tytutu otrzymanych grantéw,

6) przychody z tytutu ustug wykonanych na rzecz innych jednostek.

7) Sprzedaz ksigzek

Przychody z dotacji UE lub innego Zrédta dofinansowania realizowanych projektéw, réwniez
badawczych, ujmowane sg do wysokosci kosztéw poniesionych na ich realizacje. Przeksiegowanie
przychodéw odbywa sie w korespondencji z kontami Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.

4.1.  Zasady rozliczania kosztéw
4.1.1. Ogdlne zasady rozliczania kosztéw
Konta zespotu ,,5” przeznaczone sg do ewidenc;ji i rozliczania kosztéw dziatalnosci Instytutu.

Na odpowiednio wydzielonych kontach analitycznych ujmuje sie poniesione koszty poszczegdlnych
rodzajéw dziatalnosci, tj.:

1) 500 koszty dziatalnosci statutowe;j,
2) 501-506 granty oraz projekty realizowane na podstawie zawartych uméw m.in. z NCN, MEiN,
3) 550 koszty ogdlne.

Koszty ogdlne, w tym dotyczgce dyrekcji Instytutu, koszty administracji i pionu technicznego -
obejmujgcego organizacje i obstuge wszystkich dziatalnosci - ewidencjonuje sie na koncie ,Koszty
ogoblne”.

Zasadg jest, ze koszty, ktére mozna odnies¢ na poszczegdlne podstawowe dziatalnosci lub
wyodrebnione projekty odnoszone sg bezposrednio na te dziatalnosci.

4.1.2. Zasady naliczania kosztow posrednich

Narzuty kosztow posrednich na realizacje projektéw badawczych, naliczane zgodnie z umowa, s3
odnoszone w ciezar konkretnego projektu. W sytuacji gdy ponoszone koszty w catosci dotyczg
ogoblnego zarzadu, wtedy w catosci odnoszone sg w koszty ogdlne Instytutu.

4.1.3. Koszt wiasny

Koszt wtasny ustala sie w wysokosci kosztéw bezposrednich i posrednich dotyczacych danego rodzaju
dziatalnosci.
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5. SYSTEM OCHRONY DANYCH W INSTYTUCIE SLAWISTYKI PAN
5.1. Ochrona dokumentdéw i ksigg rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych do
nastepujacych elementdéw systemu rachunkowosci i dokumentacji Instytutu:

e sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowosé Instytutu,
e ksiegowego systemu informatycznego,

e zasad rachunkowosci,

e  ksigg rachunkowych,

o dowoddw ksiegowych,

e dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e sprawozdan finansowych.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci. Dokumenty
przechowywane sg w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze oraz sposdb pozwalajgcy na ich fatwe
odszukanie.

Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos$é zamykane sg
na klucz.

Dostep do systemdw informatycznych posiadajg osoby posiadajgce stosowne petnomocnictwa
administratora systemu.

5.2. Okresy przechowywania zbioréw
5.2.1. Trwate przechowywanie

Trwatemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz opinia
i raport z badania.

5.2.2. Okresowe przechowywanie
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat,

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

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu jej waznosci,

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat,

5) dokumenty dotyczgce realizowanych programéw miedzynarodowych i strukturalnych zgodnie
z zawartymi umowami - przez okres 10 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym umowa zostata zakoniczona i rozliczona lub dtuzej, jezeli dtuzszy okres
przechowywania przewiduje umowa,
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6) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym inwestycja zostata zakonczona i rozliczona,
7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Zataczniki:

1. Zaktadowy Plan Kont
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