
Załącznik Nr 3

do zarządzenia Nr 4/2012

Dyrektora Zespołu Obsługi Szkół w Choroszczy z dnia 14 sierpnia 2012r.

Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych
§ 1

1. Księgi rachunkowe są to zestawienia ewidencyjne i zbiory danych księgowych, prowadzone przy użyciu komputera (oprogramowanie Księgowość Budżetowa                       2203.02.09.02 IBX – wersja danych WIN 2003.09, którego autorem jest firma INFO-SYSTEM TADEUSZ i ROMAN GROSZEK zakupiony w Centrum Informatyki ZETO S.A w Białymstoku) w siedzibie Zespołu Obsługi Szkół  w Choroszczy ul Sienkiewicza 29, 16-070 Choroszcz:
a. prowadzone są w języku polskim oraz w walucie polskiej
b. są oznaczone pełną nazwą danej jednostki oraz nazwą danego urządzenia ewidencyjnego lub konta wymienionego w zakładowym planie kont.
c. opatrzone datą ich założenia i zakończenia w sposób ustalony dla dokonywanych zapisów księgowych danej placówki oraz zgodne z wykazem objętym w zakładowym planie kont
d. utrzymywane w ustalonej kolejności i starannie przechowywane                             w odpowiednich urządzeniach ułatwiających ich odszukanie i chroniących przed zgubieniem lub zniszczeniem.
2. Zgodnie z Ustawą o rachunkowości księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:
a. dziennik,

b. konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji z zasadą podwójnego zapisu,

c. konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

d. wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz),

e. zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych.
§ 2
3. Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Umożliwia uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane (automatycznie nadawany numer pozycji przez program komputerowy), a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły.
4. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany, zapisy muszą zawierać minimum:
a. datę dokonania operacji gospodarczej,
b. określenie rodzaju, ewentualnie numer dowodu księgowego, na podstawie którego dokonano zapisu, 
c. treść zapisu, przy czym zezwala się na stosowanie ogólnie przyjętych skrótów, 
d. kwotę i datę zapisu,
e. oznaczenie kont, których dotyczy.
5. Błędny zapis może być poprawiony poprzez dowód PK 
6. Zapisy operacji gospodarczych w księgach rachunkowych danej placówki należy obowiązkowo prowadzić w porządku chronologicznym, tj.
a. operacje gospodarcze ujmuje się bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności ich dat dokonania, z zachowaniem podziału na poszczególne okresy gospodarcze
b. środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów i towarów objąć w kolejności dni przychodów i rozchodów ewidencją ilościowo – wartościową w sposób szczegółowo ujęty w instrukcji w sprawie gospodarowania wyposażeniem i jego elementami lub z właściwym kontem syntetycznym, ewidencją ilościową.
c. stan, przychody i rozchody gotówki (złotych polskich) w kolejnych dniach ujmować bieżąco w prowadzonych raportach kasowych za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego.
7. Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. 
8. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy, który ma stwierdzić fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
9. Zapisy w księgach rachunkowych są wtedy kompletne, gdy wszystkie operacje gospodarcze dokonane są w danym okresie sprawozdawczym zostały ujęte w księgach rachunkowych tego okresu niezależnie od daty sporządzenia dokumentu stwierdzającego dokonanie operacji gospodarczej.  
10. Do zapewnienia kompletności zapisów księgowych operacji gospodarczych                        o charakterze ciągłym należy dzielić na najmniejsze okresy sprawozdawcze /miesięczne/, a wynikają z tego podziału część operacji gospodarczej ujmować w księgach rachunkowych pod datą kończącą każdy okres sprawozdawczy. Zobowiązania  wynikające z dokumentów, które wpłynęły do jednostki po zakończeniu miesiąca, lecz dotyczą poprzedniego, są ujmowane jako zobowiązania               i koszty w miesiącu  poprzednim, jeśli wpłynęły nie później niż do dnia 7 –mego  następnego miesiąca,  jeśli wpłynęły po tym terminie mogą stanowić  zobowiązania i koszty miesiąca bieżącego. Uproszczenie te również  stosuje się   na koniec roku, w przypadku  dokumentów  wpływających w nowym roku budżetowym, a dotyczących  poprzedniego. Zobowiązania wynikające z dokumenty które wpłyną  do 30 stycznia  i dotyczą roku poprzedniego  będą ujęte do jako zobowiązania  i koszty roku poprzedniego.
11. Zapisy w księgach rachunkowych nie wyrażające zmian po stronie aktywów                       i pasywów mogą być dokonywane bez wystawiania dowodów księgowych, jeżeli kwoty i sposób dokonania wynikają z automatycznie realizowanego programu przetwarzania danych za pomocą komputera, a w treści zapisu zostanie to podane.
12. Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów              i sald, zawierające:
a. symbole lub nazwy kont,
b. salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c. sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
§ 3
13. Księgi rachunkowe, z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia, powinny być trwale oznaczone nazwą jednostki, której dotyczą, nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania, powinny być wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego oraz starannie przechowywane w ustalonej kolejności.
14. Księgi rachunkowe są drukowane na koniec roku obrotowego. 
15. Aktywa obrotowe posiadane przez daną jednostkę kierownik tej jednostki wykazuje w księdze ilościowo – wartościowej (dla aktywów o wartości powyżej 1 000 zł brutto) lub w księdze wartościowej (gdy wartość składnika aktywów nie przekracza 1 000 zł brutto). 
§ 4
16. Księgi rachunkowe otwiera się:

a. na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest dzień pierwszego zdarzenia wywołującego skutki o charakterze majątkowym lub finansowym,

b. na początek każdego następnego roku obrotowego,

c. na dzień zmiany formy prawnej,

d. na dzień wpisu do rejestru połączenia jednostek lub podziału jednostki, powodujących powstanie nowej jednostki (jednostek),

e. na dzień rozpoczęcia likwidacji lub ogłoszenia upadłości – w ciągu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzeń.

17. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
18. Księgi rachunkowe zamyka się:

a. na dzień kończący rok obrotowy,

b. na dzień zakończenia działalności jednostki, w tym również jej sprzedaży, zakończenia likwidacji lub postępowania upadłościowego, o ile nie nastąpiło jego umorzenie,

c. na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej,

d. w jednostce przejmowanej na dzień połączenia związanego z przejęciem jednostki przez inną jednostkę, to jest na dzień wpisu do rejestru tego połączenia,

e. na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału lub połączenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzień poprzedzający dzień wpisu do rejestru połączenia lub podziału,

f. na dzień poprzedzający dzień postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogłoszenia upadłości,

g. na inny dzień bilansowy określony odrębnymi przepisami – nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaistnienia tych zdarzeń.

19. Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z uwzględnieniem art. 13 ust. 2 i 3 uor (art. 12 ust. 5 uor).
§ 5
20. W Zespole Obsługi Szkół sporządza się sprawozdanie finansowe według wzorów zamieszczonych w poszczególnych załącznikach do rozporządzenia Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej:
a. Bilans – załącznik nr 5 do rozporządzenia
b. Rachunek zysków i strat – załącznik nr 7 do rozporządzenia
c. Zestawienie zmian w kapitale własnym – załącznik nr 8 do rozporządzenia
21. W jednostce sporządza się następujące rodzaje sprawozdań budżetowych:
a. Rb 27S – sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych
b. Rb 28S – sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych
c. Rb 34S – sprawozdanie z wykonania planów finansowych dochodów własnych jednostek budżetowych i wydatków nimi sfinansowanych
d. Rb 50 – kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami
e. Rb-WSa – roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorządu terytorialnego 
Wymienione sprawozdania sporządza się w terminach zgodnie z załącznikiem nr 44 do rozporządzenia Ministra Finansów z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej.
22. W jednostce sporządza się następujące rodzaje sprawozdań w zakresie operacji finansowych

a. Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności

b. Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań
Wymienione sprawozdania sporządza się w terminach zgodnie z załącznikiem nr 7 do rozporządzenia Ministra Finansów z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych.

§ 6

Wykaz przyjętych uproszczeń
Wprowadza się następujący  wykaz przyjętych uproszczeń:

1. Rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne które maja niską wartość  nie są rozliczane w czasie, lecz od razu powiększają koszty działalności.

2. Rozliczenia międzyokresowe kosztów bierne maja nieistotną wartość i dlatego nie są tworzone.

3. Ze względu na stalą powtarzalność koszty zakupu  energii, usług telekomunikacyjnych i innych stałych usług  na fakturze obejmujące przełom miesiąca nie są rozdzielane na poszczególne  miesiące  a zaliczane  do jednego miesiąca. O wyborze miesiąca decyduje m-c sprzedaży  wykazany na fakturze i zasady  o których  mowa   § 1 p.10.
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