WZOR

OPIS ZASAD PROWADZENIA
UPROSZCZONEJ EWIDENCJI PRZYCHODOW | KOSZTOW

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE | ROK PODATKOWY

1.

2.
3.

Niniejszy dokument okresla zasady prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztow, zwanej dalej ,uproszczong ewidencjg” przez jednostke: [petna nazwa
jednostki], [adres siedziby], NIP: [numer].

Uproszczona ewidencja jest prowadzona w jezyku polskim oraz w walucie polskiej.
Rokiem podatkowym jednostki w rozumieniu art. 8 ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych jest rok kalendarzowy, z zastrzezeniem art. 8 ust. 2 tej ustawy.

§ 2. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

1.

Jednostka prowadzi uproszczong ewidencje w postaci elektronicznej przy uzyciu
systemu teleinformatycznego uepik.ngo (https://panel.uepik.ngo).

Eksploatacje systemu rozpoczeto w dniu [data].
Jednostka korzysta z najnowszej dostepnej wersji systemu udostepnianej przez
ustugodawce.
Wydruki zestawien, wykazéw, dowodow wewnetrznych oraz dowoddow ksiegowych
zbiorczych generowane w systemie posiadajg w stopce automatyczne oznaczenie
wersji, ktéra zostata uzyta do wytworzenia danego dokumentu.
System realizuje funkcje ewidencjonowania zdarzen gospodarczych w podziale na:

a. zestawienie przychoddw i kosztéw,

b. zestawienie przeptywdéw finansowych,

c. wykaz srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d. wykaz operacji zwigzanych z realizacjg zadania publicznego.
Proces przetwarzania danych polega na wprowadzaniu danych z dowoddw zrédtowych
do formularzy elektronicznych, ktére automatycznie sumujg wartosci w okresach
sprawozdawczych i narastajgco od poczatku roku.
System zapewnia bezzwtoczny wglad w tres¢ zapisdw oraz umozliwia wydrukowanie
wszystkich danych w porzadku chronologicznym.

§ 3. OCHRONA DANYCH | LOGOWANIE ZDARZEN

1.

Dane ewidencji sg przechowywane na nosnikach danych w ramach infrastruktury
teleinformatycznej ustugodawcy, w sposéb chronigcy je przed zniszczeniem,
znieksztatceniem lub nieuprawniong modyfikacja.
Ustugodawca zapewnia ochrone danych w szczegdlnosci poprzez:
1. wykonywanie automatycznych kopii zapasowych w regularnych odstepach
czasu do niezaleznych lokalizacji,


https://panel.uepik.ngo/

1.

2. stosowanie szyfrowanych protokotéw transmisji danych przy komunikacji
z przegladarka uzytkownika,

3. szyfrowanie danych przechowywanych w bazach danych w celu zabezpieczenia
ich przed nieuprawnionym odczytem przez osoby trzecie,

4. utrzymywanie infrastruktury systemowej w certyfikowanych centrach danych
spetniajgcych wysokie standardy bezpieczenstwa fizycznego i sSrodowiskowego,

5. stosowanie mechanizméw izolacji danych poszczegélnych jednostek,
uniemozliwiajgcych dostep do ewidencji osobom do tego nieuprawnionym,

6. ograniczony dostep personelu technicznego ustugodawcy do zasobdéw
systemowych, realizowany wytgcznie w celach serwisowych z zachowaniem
zasad poufnosci.

Dostep do systemu jest zabezpieczony indywidualnym loginem (adresem e-mail),
hastem i opcjonalnie uwierzytelnieniem dwusktadnikowym (2FA).

System zapewnia przypisanie podejmowanych w ewidenc;ji dziatan osobom fizycznym
oraz umiejscowienie ich w czasie. Szczegétowa historia operacji (logi systemowe) jest
nieusuwalna i dostepna pod adresem: https://panel.uepik.ngo/ustawienia/logi.

Dowody ksiegowe w postaci fizycznej (papierowej) przechowywane sg w siedzibie
jednostki w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢ i ochrone przed osobami
nieuprawnionymi. Dowody w postaci elektronicznej (np. faktury ustrukturyzowane)
przechowywane sg w Krajowym Systemie e-Faktur lub na zabezpieczonych nosnikach
elektronicznych z kopig zapasowsa.

§ 4. DOKUMENTOWANIE | TERMINY ZAPISOW

1.

Zapisy w ewidencji dokonywane sg w sposoéb staranny, przejrzysty i trwaty na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodoéw ksiegowych.

Wydatki na zakup materiatow (w tym surowcéw) oraz towaréw handlowych wpisuje
sie do ewidencji niezwtocznie po ich otrzymaniu, najpdzniej przed przekazaniem do
magazynu lub sprzedazy.

Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkdw dokonuje sie najpdiniej do 20. dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.
Przychody ze sprzedazy nieudokumentowane fakturami wpisuje sie raz dziennie po
zakonczeniu dnia, nie pbzniej niz przed rozpoczeciem dziatalno$ci w dniu nastepnym,
na podstawie dowodu wewnetrznego.

Po zakonczeniu kazdego okresu sprawozdawczego (miesigca) oraz po zakoniczeniu roku,
dane w zestawieniu przychodéw i kosztéw sg sumowane, a nastepnie obliczana jest
suma narastajgco od poczatku roku.

§ 5. WYKAZ SRODKOW TRWALYCH | AMORTYZACJA

1.

Jednostka prowadzi wykaz srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig jednostki.
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2.

3.

4,

Za srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne uznaje sie sktadniki majgtkowe,
o ktoérych mowa w art. 16a-16m ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Zapisow w wykazie dokonuje sie najpdzniej w miesigcu przyjecia sktadnikéw majgtku
do uzywania.

Amortyzacja dokonywana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od
0sOb prawnych, a wysoko$é odpisdow za dany rok podatkowy oraz narastajgco jest
odnotowywana w wykazie.

§ 6. PRZELICZANIE WALUT OBCYCH

1.

Kwoty wyrazone w walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug kursu Sredniego
ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego
dzien uzyskania przychodu lub poniesienia kosztu.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie w wolnych polach dowodu ksiegowego lub
w zatgczniku do tego dowodu.

§ 7. PROCEDURY KORYGOWANIA BLEDOW

1.

Stwierdzone btedy w zapisach ewidencji prowadzonej w postaci elektronicznej
poprawia sie przez wpisanie nowej tresci zapisu.

Btedy w dowodach ksiegowych witasnych (np. dowodach wewnetrznych) koryguje sie
przez wystawienie dowodu korygujgcego lub przez skreslenie niewtasciwe] tresci
z zachowaniem jej czytelnosci i wpisanie nowe;.

Poprawka w dowodzie ksiegowym musi by¢ potwierdzona datg i podpisem,
a w przypadku dowodu elektronicznego — kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Dowody obce mogg byé poprawione wytgcznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi noty korygujace;j
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