Załącznik Nr 3b 

do Zarządzenia Nr 4/2012
Dyrektora  Zespołu Obsługi Szkół w Choroszczy z dnia  14 sierpień 2012.
Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych i opis systemu przetwarzania danych

§ 1
1. Zespół  Obsługi Szkół w Choroszczy do pracy w księgowości wykorzystywane są programy firmy INFOSYSTEM, TADEUSZ I ROMAN GROSZEK, zakupione w CENTRUM INFORMATYKI ZETO S.A. W BIAŁYMSTOKU. Są to programy:

a. Księgowość budżetowa (data pierwszej instalacji -01.01.2003r.)
b. Płace – program kadrowo-płacowy 
Licencje  na korzystanie z w/w programów oprogramowania w załączeniu.

2. Programy są nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniających się przepisów. Opis algorytmów oraz parametrów każdego programu zawierają instrukcje użytkownika programów.
§ 2

1. Dokumentacje przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane „zbiorami” , dowody księgowe są  przechowywane w Zespole Obsługi Szkół w Choroszczy ul.Sinkiewicza 29. Za ich prawidłowe zabezpieczenie odpowiada Dyrektor Obsługi Szkół w Choroszczy.
2. Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.
§ 3
1. W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z późn. zm.).
2. Okresowemu przechowywaniu podlegają:
a. dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,
b. dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,
c. księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.
3. Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.
§ 4
1. Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:
a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,
b. poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
2. Mienie będące własnością Zespołu Obsługi Szkół powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być zamknięte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Nie wolno pozostawiać klucza w drzwiach. 

3. Pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być po zakończeniu pracy umieszczone w zamkniętych pod klucz szafach, biurkach.

4. Odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie mienia ponosi Dyrektor Zespołu Obsługi Szkół.
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