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Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce .
@ Oddziat Okregowy w Warszawie Wp r O W ad Z e n | e :

* Rolabiurarachunkowego * Rola biegtego rewidenta

* Ocena, czy sprawozdanie finansowe (SF) przedstawia

" Sporzadzenie sprawozdania finansowego (SF) rzetelny i jasny obraz sytuacji majatkowej i finansowej

dstawiaj telniei j j - :
przedstawiajacego rzetelnie | jasnego sytuacje na okreslony dzien oraz wyniku finansowego zgodnie z

majatkowa, finansowg oraz wynik finansowy jednostki orzepisami ustawy o rachunkowosd oraz  prayietymi

oraz wszystkie dodatkowe informacje konieczne do zasadami (polityka).

spetnienia tego obowigzku w informacji dodatkowej. . Ocena, czy SF zostalo sporzadzone na podstawie

prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych.

* Podstawa pracy biura rachunkowego * Podstawa pracy biegtego rewidenta

» Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacii » Uzyskane odpowiednie dowody badania.

gospodarczej, zwane ,,dowodami zréodtowymi”.

www.skp-ow.com.pl
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@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw s

* Ocena SF  Zakres oceny

* Czy sprawozdanie finansowe (SF) przedstawia rzetelny i
jasny obraz sytuacji majgtkowej i finansowej na okreslony
dzien oraz wynik finansowy zgodnie z przepisami ustawy 0 *  Sporzadzone sprawozdanie finansowe

rachunkowosci oraz przyjetymi zasadami (politykg)?

» Prawidlowos¢ prowadzonych ksigg rachunkowych

» Ksiegi rachunkowe za badany okres

www.skp-ow.com.pl




@ Ot Ovtagony w Warssawis Zakres wymaganych dokumentow '}
S
@ Dokumentacja opisujgca w jezyku polskim przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci
* Okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych
« Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
« Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
« System stuzgcy ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich
Zzapisow
* Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje

www.skp-ow.com.pl




@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘}

S

Dokumentacja opisujgca w jezyku polskim przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci

» Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

» zakladowy plan kont, zawierajgcy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gltownej

+ wykaz ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera — wykaz
zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych

* Opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera — opis
systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie
wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii

www.skp-ow.com.pl




@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘}
@Ksiegi rachunkowe

+ Zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald:
* dziennik
 ksiega glowna
* ksiegi pomocnicze
 zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
» wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz)

»  Wydruk ksigg rachunkowych nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
» Za rdwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych,

zapewniajgcy trwatoSC zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych

www.skp-ow.com.pl




@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘}

S

@ Ksiegi rachunkowe

« Zestawienie obrotow | sald

» Sporzadzone na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie
obrotéw i sald, zawierajgce:
» symbole lub nazwy kont,
+ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
+ sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od

poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

» Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

www.skp-ow.com.pl



@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘?
@ Ksiegi rachunkowe

 Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej
,,dowodami zrédiowymi”

* okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
* okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej
* Opis operacji oraz jej wartosSc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych

 date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu

* podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow

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

www.skp-ow.com.pl .
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Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

@ oaca Oregons w Watszaw Zakres wymaganych dokumentéw ‘a
@ Ksiegi rachunkowe

« RZETELNE — BEZBLEDNE - SPRAWDZALNE | PROWADZONE NA BIEZACO

» Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

» Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtosc zapiséw oraz bezbtednosc¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

 Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych

www.skp-ow.com.pl .
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@ S Zakres wymaganych dokumentow

@ Ksiegi rachunkowe — dokumentacja biegltego rewidenta

Przyktadowe faktury zakupu/sprzedazy wraz z akceptacjg upowaznionej osoby

Przyktadowe umowy dotyczgca zakupu ustug

Przyktadowe ptatnosci

Ksiegowania faktur zakupu/sprzedazy oraz ptatnosci

Zestawienia obrotow i sald (ZOIS)

Dzienniki

Zapisy na kontach za badany okres

www.skp-ow.com.pl



@ Otz Otragowy w warszonie Zakres wymaganych dokumentow ‘}
| S
@ Inwentaryzacja
« Zarzadzenie inwentaryzacyjne
* Termin inwentaryzacji
* Metoda inwentaryzacji

« Udokumentowanie inwentaryzacji i powigzanie z zapisami ksigg rachunkowych

* Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji

www.skp-ow.com.pl



@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘}

S

@ Ogodlne dane finansowe

« Sprawozdanie finansowe za badany okres

» Uzgodnienie sald koncowych z zatwierdzonego sprawozdania finansowego za poprzedni
okres z bilansem otwarcia (BO) zestawienia obrotow i sald (ZOIS)

« Zestawienia obrotow i sald (ZOIS)
* Przejscie od obrotéwki do pozycji sprawozdania finansowego (mapping)
» Miesieczne zestawienia obrotow i sald oraz wydruki dziennikow za poszczegolne miesigce

« Zapisy na kontach za badany okres

Regulaminy programoéw lojalnoSciowych i premiowych, w tym programéow emerytalnych
 Raporty z wyceny aktuarialnej zobowigzan z tytutu odpraw emerytalnych i rentowych

www.skp-ow.com.pl



@ A Zakres wymaganych dokumentow "

S

@ Wartosci niematerialne i prawne
Rzeczowy majatek trwaly

Rejestr oraz tabela amortyzacyjna uzgodniona do Ksiegi Gtownej/SF
 dla celdow ksiegowych
+ dla celow podatkowych

Zestawienie srodkow trwatych w leasingu i kopie umow leasingowych

Specyfikacja odpisu z tytutu trwatej utraty z datg ostatniej aktualizacji

Specyfikacja srodkow trwatych w budowie uzgodniona do Ksiegi Gtownej/SF
» date rozpoczecia kazdego projektu
» koszty poniesione
« przewidywane dalsze wydatki
 data zakonczenia projektu

www.skp-ow.com.pl



@ kit Ohcsgons i Zakres wymaganych dokumentéw

@ Podmioty powigzane

 Lista jednostek powigzanych kapitatowo i osobowo

» Transakcje z jednostkami powigzanymi w badanym okresie z podaniem
* nazwy jednostki,
« kwoty zakupow / sprzedazy / odsetek
 sald naleznosci / zobowigzan (w walucie obcej i w polskich ziotych)

* Potwierdzenie sald z jednostkami powigzanymi

www.skp-ow.com.pl

Q



@ kit Ohcsgons i Zakres wymaganych dokumentéw

@ Naleznosci krétkoterminowe

» Wiekowanie naleznosci uzgodnione do ksiegi gtdwnej
* Nazwa/Numer kontrahenta

« Faktury z informacjami:
numer faktury
data wystawienia faktury
data wymagalnosci
wartos¢ brutto, netto, VAT

» Wykaz sald kredytowych wraz z wyjasnieniem

» Specyfikacja odpisu aktualizujgcego
*+ SaldoBO
Utworzenie
Wykorzystanie
Rozwigzanie
Saldo BZ

www.skp-ow.com.pl



@ kit Ohcsgons i Zakres wymaganych dokumentéw

@ Naleznosci krétkoterminowe

« Zestawienie sald naleznosci umorzonych / odpisanych w koszty w badanym okresie
« Salda naleznosci i wiekowanie na dzien po dniu bilansowym

» Analityka pozostatych naleznosci, w tym naleznosci budzetowych z kopiami
deklaracji podatkowych

* Wycena bilansowa

» Inwentaryzacja — potwierdzenia sald (wystane/otrzymane)

www.skp-ow.com.pl



@ kit Ohcsgons i Zakres wymaganych dokumentéw
@ Kapitaty
» Szczegdly zmian w ciggu badanego okresu, w tym zestawienie srodkow
whniesionych przez udziatowcdw powyzej wartosci nominalnej posiadanych udziatow

* Dokumentacja dotyczgca wyptaconych dywidend i transakcji z udziatowcami
(uchwata, wycigg bankowy)

« Wykaz aktualnych udziatowcow z wyszczegodlniong iloscig i wartoscig udziatow.

Protokoty stwierdzajgce zmiane udziatowca, uméw sprzedazy / przekazania
udziatow

www.skp-ow.com.pl

Q



@ St gy o Zakres wymaganych dokumentéw ‘}

® Zobowiazania
» Wiekowanie zobowigzan uzgodnione do ksiegi gtbwnej
* Nazwa/Numer kontrahenta

« Faktury z informacjami:
numer faktury
data wystawienia faktury
data wymagalnosci
wartos¢ brutto, netto, VAT

» Wykaz sald debetowych wraz z wyjasnieniem
» Uzgodnienia do pozycji zobowigzan diugoterminowych oraz krotkoterminowych
* Wycena bilansowa

» Analityka pozostatych zobowigzan, w tym budzetowych z kopiami deklarac;ji
podatkowych

» Kopie umow kredytowych/pozyczek wraz z aneksami, przelewy potwierdzajgce otrzymane Srodki
www.skp-ow.com.pl



@ kit Ohcsgons i Zakres wymaganych dokumentéw

@ Przychody i koszty

Przychody i koszty operacyjne w podziale na rodzaje
» Pozostate przychody i koszty operacyjne w podziale na rodzaje i tytuty
* Przychody i koszty finansowe w podziale na rodzaje i tytuty

* Przecietne zatrudnienie w badanym roku obrotowym w przeliczeniu na petne etaty
W podziale na miesigce

» Kopie dokumentow wg specyfikacii

 Kopie dokumentow ksiegowych/zrodfowych, przelewy potwierdzajgce otrzymane tranzakcje

www.skp-ow.com.pl
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