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Rozdział I
Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 1
Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Kończewie prowadzone są w siedzibie Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy przy ulicy Wodnej 20/2, 76 – 251 Kobylnica.

ROZDZIAŁ II
Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych
oraz  zasad sporządzania sprawozdań

§ 1
Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. 

§ 2
Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:
a) deklarację ZUS,
b) sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 109 ze zm.): 

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 
· sprawozdanie Rb – 27S 
· sprawozdanie Rb – 28S 

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:
· sprawozdanie Rb – 27S
· sprawozdanie Rb – 28S
· sprawozdanie Rb N 
· sprawozdanie Rb Z 
· sprawozdanie RB 50

Za rok składa się: 
· sprawozdanie Rb – 27 S 
· sprawozdanie Rb – 28 S 
· sprawozdanie Rb N 
· sprawozdanie Rb Z 
· sprawozdanie finansowe obejmujące: 
· bilans jednostki budżetowej, 
· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy), 
· zestawienie zmian w funduszu jednostki. 

§ 3
1. Sprawozdania sporządzane są na podstawie ksiąg rachunkowych w złotych i groszach stosownie do zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych.
2. Sprawozdania są sporządzane rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym i formalno- rachunkowym.
3. Dane w sprawozdaniach wykazuje się:
1) w zakresie planu –  w kwotach wynikających z planu finansowego po uwzględnieniu zmian dokonywanych w  trybie ustawy o finansach publicznych,
2) w zakresie wydatków  - narastająco  od początku roku do końca miesiąca – okresu sprawozdawczego według stanu na określony dzień. 
4.	Sprawozdania należy sporządzać w sposób czytelny, trwały. Podpisy na sprawozdaniach składa się odręcznie, na każdym formularzu, w miejscu oznaczonym. Pod każdym podpisem umieszcza się pieczątkę z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem osoby podpisującej.
5.	Jednostce uprawnionej do otrzymania sprawozdań przekazuje się pierwszy (oryginał) egzemplarz sprawozdania. 

§ 4
Sprawozdania są sporządzane w szczegółowości dział, rozdział, paragraf. Sumowaniu podlegają kwoty wyszczególnione do  rozdziału  budżetowego.

§ 5
Sprawozdania finansowe:
1.	Bilans  sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, stosując odpowiednio zasady wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego na dzień kończący bieżący i poprzedni rok obrotowy.
2.	Wykazana w aktywach bilansu  wartość poszczególnych grup składników wynika z ich wartości księgowej skorygowanej o:
· dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, w tym również z tytułu utraty wartości aktywów trwałych,
· odpisy aktualizacyjne wartość rzeczowych składników aktywów obrotowych,
· odpisy aktualizacyjne należności.
2. Rachunek zysków i strat jednostki sporządza się na podstawie danych zawartych w zestawieniu obrotów i sald na dzień 31 grudnia, a w szczególności na podstawie zapisów na koncie 860 .
3. Zestawień  zmian w funduszu jednostki sporządza się w oparciu o zapisy dokonane w ciągu roku na koncie  800 – fundusz jednostki.
5.	Sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego zapewnia się nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia bilansowego i przedstawia się jednostce nadrzędnej.
6.	Sprawozdanie finansowe - podpisuje osoba której powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych i kierownik jednostki.

ROZDZIAŁ III
Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 6
1.	Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej. 
2.	Księgi rachunkowe  Szkoły Podstawowej w Kończewie prowadzone są za pomocą techniki komputerowej. 

§ 7
1. Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.
2. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy  Progman - Wolters Kluwer S. A.
3. Program komputerowy, o którym mowa w ust. 2, zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 3 do zarządzenia.

§ 8
Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
· dziennik, 
· księgę główną,
· księgi pomocnicze,
· zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
· wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

§ 9
Księgi rachunkowe prowadzone w placówce są:
· trwale oznaczone nazwą Szkoła Podstawowa w Kończewie (jeżeli mają one postać wydruku komputerowego lub zestawienia wyświetlanego na ekranie monitora), nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania;
· wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia;
· przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

§ 10
Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym. 

§ 11
Księgi rachunkowe drukuje się nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych. 

§ 12
1. Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:
· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
· zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
2. Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników.

§ 13
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:
· podwójny zapis,
· systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą. 

§ 14
1. Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.
2. Księgi pomocnicze mają postać zbiorów, kartotek, tabel, komputerowych zbiorów danych i innych urządzeń charakteryzujących przedmiot ewidencji konta głównego) m.in. dla składników rzeczowych jego: dane techniczne, wartość z dnia przyjęcia, dokonane odpisy umorzeniowe, dla rozrachunków: osoby transakcji, stan należności i zobowiązań wobec poszczególnych stron, w zakresie dochodów i wydatków są to podziałki klasyfikacji budżetowej. 

§ 15
1. Zestawienie obrotów i sald – sporządza się na podstawie zapisów na kontach księgi głównej na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca.
2. Zestawienie obrotów i sald umożliwia wykrycie błędów księgowych i rachunkowych,  które naruszają zasadę podwójnego zapisu.
3. Zestawienie obrotów i sald kont  zawiera:
· symbole i nazwy kont,
· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów  za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

§ 16
Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych  sporządza się zestawienie sald wszystkich ksiąg pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji  - zestawienia sald inwentaryzacyjnych grupy składników majątkowych.

§ 17
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej zgodne ze stanem faktycznym zwane dalej dowodami źródłowymi, tj. zewnętrzne obce-otrzymane od kontrahentów, zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, wewnętrzne dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

§ 18
Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe, tj.:
· zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione; 
· korygujące poprzednie zapisy lub storna; 
· zastępcze wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego- dowody proforma; 
· dowody rozliczeniowe PK ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg itp. 

§ 19
Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych można dokonać za pomocą dowodu zastępczego, który sporządza osoba dokonująca zakupu lub przelewu sporządzając PK. 

§ 20
Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. 


ROZDZIAŁ IV
Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

§ 21
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji.

§ 22
1. W jednostce stosuje się następujące formy przeprowadzania inwentaryzacji: 
· spis z natury, polegający na: zliczeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych; 
· porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników; 
· uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic.
2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych, stanie należności. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik  jednostki i księgowa. 
3. Uzgodnienie stanu dotyczy: 
· aktywów finansowych na rachunkach bankowych, 
· należności od kontrahentów. 
4. Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 
5. Formy inwentaryzacji, o której mowa w ust. 4, nie stosuje się do: 
· należności spornych i wątpliwych 
· należności od pracowników, 
· należności z tytułów publicznoprawnych, 
· innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe. 
6. Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnienie stanu. 
7. Forma inwentaryzacji, o której mowa w ust. 6, dotyczy m.in.: 
· wartości niematerialnych i prawnych, 
· środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 
· należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz 
· publicznoprawnych, 
· aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2 ustawy o rachunkowości, jeżeli 
· przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było  możliwe, 
· gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 
· funduszy własnych i funduszy specjalnych. 
8. Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 
· weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych, 
· sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym. 
9. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze. 
 
§ 23
1.	Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:
a)	co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycje, 
c) co 2 lata: pozostałe składniki aktywów i pasywów. 
2.	 Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w ust. 1, następujące terminy inwentaryzacji : 
a) na dzień bilansowy każdego roku: 
· aktywów pieniężnych, 
· materiałów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności, 
· składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji. 
b) w ostatnim kwartale roku: 
· stanu należności 
c) zawsze: 
· w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, 
· w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 
3.	Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień poprzedzający likwidację jednostki.
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