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SZKotA PODSTAWOWA Nr 24
4;773 g')rof Jana Miodka
v Jastrzebie 7
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998 BR¥aRieFaT7REly Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzgbiu Zdroju

z dnia 1 wrzesnia 2006 r.

w Ssprawie: ustalenia polityki rachunkowos$ci oraz niektérych procedur kontrolnych
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych w jednostce
budzetowej — Szkola Podstawewa Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu Zdroju

Na podstawie art.2 ust.1 pkt.4, art 4 art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci fjednolity tekst Dz
U. z 2002 roku Nr 76 poz. 694 z poZniejszymti zinianami/, art. 28, art. 35a ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych / Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104/, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym /jednolity tckst Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pozmiejszymi zmianami/,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora

finanséw publicznych /Dz.1J.153 poz. 1752

§1.

Wprowadzam polityke rachunkowosci, zasady organizacji i funkcjonowania kontroli finansowej,
oraz procedury kontroli finansowej, ktére stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzema.

§2.

Zobowiazuje pracownikow Szkoly Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu Zdroju
do zapoznania si¢ z postanowieniami i  stosowania ich w toku wykonywama czynnosci
stuzbowych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2006 r.
§4.
Traci moc:

- Zarzadzenie Nr 14/2003/2004 z dnia 01.01.2004 r. w sprawie kontroli wewngtrznej
- Zarzadzeme Nr 15/2003/2004 z dnia 01.01.2004 r. w sprawie wprowadzenia planu kont.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrzebiu Zdroju

mgr Krystyna Jez

DYREKTOR
Szkply Podstawowe] '

SR



WPROWADZENIE

Ninigjsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Szkole Podstawowej Nr 21 im.
Prof. Jana Miodka w Jastrzgbiu Zdroju:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych , w tym:
- zakladowego planu kont 1 wykazu kont ksiag pomocniczych
- wykazu programéw komputerowych stosowanych do przetwarzania danych .
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.
5. Instrukcji:
- inwentaryzacyjnej
- kasowe;.
6. Organizacji 1 funkcjonowania kontroli finansowej.
7. Procedur kontroli finansowej zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow
budzetowych.
8. Wzoréw podpisdéw o0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie 1 zatwierdzenie dowodow
ksiggowych.
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L OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi Rachunkowe Szkoly Podstawowej Nt 21 im. Prof. Jana Miodka w Jastrz¢biu Zdroju
prowadzone sa w siedzibie — Jastrzebie Zdréj, ul. Réwnolegta S¢.
2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia

do dnia 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesiace, w

ktérych sporzadza sie:

deklaracje ZUS

deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych PIT-4, PIT-8A, PIT-8B,
PIT-11, PIT-40, NIP,

sprawozdania GUS

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. nr 24, poz.

279 z p6Znigjszymi zmianami

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera. Obejmuja zbiory

zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksigge gléwna

- ksiegi pomocnicze

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
- wykaz skladnikéw aktywow i pasywow
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s W nim

chronologicznie

i

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne

powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

- sumy zapisow / obroty/ liczone sa w sposéb ciagly

- Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne)

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow.

Ksi¢ga Gléwna /konta syntetyczne/ prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

~ systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z

zasada memoriatlowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkéw, ktére ujmowane sg w

terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,



- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze /konta analityczne/ stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencn konta
gléwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzema na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywéw 1 pasywdéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane jest na nich:

-~ zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzema ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy DDJ Finanse.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
calo$¢, odzwierciedlajacq dziennik i ksiege gléwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:
- symbole i nazwy kont
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty zestawiema s3 zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego.
4. Metody 1 terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z ustawy o rachunkowosci oraz z
zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik do zarzadzenia



W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikow majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami 1 kontrahentarni naleino$ci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie
ewentualnych rézmnic,
3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimu
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.
Spisowi z natury podlegaja:
- rzeczowe skiadniki aktywéw trwalych,
— gotowka w kasie oraz czeki,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznoici i stanie
aktywdéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnodci stanu podpisuje kierownik
Jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow.
Porownanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy:
- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
- $rodkow pienigznych w drodze,
- gruntdw i trudno dostepnych ogiadowi srodkow trwatych.
Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych okreslone zostaly w  instrukcji
inwentaryzacyjne), stanowiacej zalacznik do zarzadzenia.






'II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozdziale 4 ustawy
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad.

Warto§ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie zakupu, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktérych jednostkowa warto$§¢ poczatkowa przekracza kwotg
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z
pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo, zgodnie z
zasadami okreslonymi w wymienionej ustawie wedlug stawek okreslonych przez kierownika
jednostki, z uwzglednieniem dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w tejze ustawie.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej w wymienionej ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych
oraz stanowiace pomoce dydaktyczne, bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, finansuje sig ze
$rodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujac cala warto§¢ w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

W ewidencji ksiggowej jednostki uymuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne na koncie
020. Umorzenie i amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych ksigguje si¢ na koncie Ma 071.
Jednocze$nie prowadzona jest szczegblowa ewidencja poszczegblnych skladnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia

umorzenia poszczegolnych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja;
— $rodki trwale,
- pozostale srodki trwale,

- zbiory biblioteczne,



Srodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3, ust.1, pkt. 15 ustawv o rachunkowosci
oraz srodki trwale stanowigce wlasnoé¢ jednostki samorzadu ferytorialnego Urzad Miasta Jastrzebie
Zdroj, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania. Srodki trwale obejmujgq w szczegolnosci:

- grnt,
budynek,
budowle,

— maszyny 1 urzadzenia.
$rodki trwale w dniu przyjecia do uzywania wycenia sig:

— w przypadku zakupu - wediug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
.Stanowig istotne] wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuZzycia, a przy ich braku wedlug wartoéci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okre$lone} w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslone) w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegédlnych nowego
srodka,

Na dzien bilansowy srodki trwale, ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe rodki trwate na koncie 011 _ Srodki trwate,
- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale érodki trwale™.
Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej) podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dma 20
wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 209,poz. 2132),
a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 pazdziemika 2001 r. w sprawie szczegOlowych
zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa Dz. U. Nr 133, poz. 1480). Umarzane sg

( z wyjatkiem gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek



" amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisow
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacege po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja” na
koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwalych. Dla zadnych
$rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale finansowane sa ze srodkdOw na biezgce wydatki ( z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu. Obejmuja:

- drodki trwale o wartoici poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ct w
momencie oddania do uzywania,

- $rodki dydaktycme, w tym takze s$rodki transporty shuzace do nauczama i
wychowywania w szkolach i placowkach o$wiatowych,

— odziez i umundurowanie,

- mebleidywany,

— ksiazki i inne zbiory biblioteczne.

Pozostale srodki trwale, tj. : $rodki trwale o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, $rodki dydaktyczne, w tym
takze érodki transportu shuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i placéwkach
osSwiatowych, odziez i umundurowanie, meble i dywany ujmowane sa w ewidencji ilo§ciowo —
wartosciowej na koncie 013 |, Pozostale srodki trwale”, a umarza sie je w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania. Umorzenie uwzglednia si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 Koszty
wedhug rodzajow™.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mys$h ludzkiej przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu treéci, a zwlaszcza
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne, dzwiekowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialéw sluzacych

pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe, itp.



Zakupione zbiory wyceniane sa w cente zakupu. Zbiory ujawniane, darowane wycenia si¢ wediug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzone} przez kierownika jednostki. Rozchody
wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne ujmowane sg na koncie 014 i bez wzgledu na warto$¢ umarzane w 100% w
miesiacu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontern 400
~Koszty wedlug rodzajéw”.

Srodki pienigime w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.
NaleznoS$ci wycenia sie w kwocie wymagane] zaplaty.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywoéw finansowych innych niz
$rodki pieniezne lub wymiany na mstrumenty finansowe ~ wedhug wartosci godziwej.

Kapitaly (Fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostk: ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1
strat na koncie 860 ,.Zyski i straty nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, fj. wediug
rodzajow kosztow i jednoczesdnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Wynik finansowy netto sklada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dziatalno$ci operacyjnej,

~ wyniku z operagji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.
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II1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZAKLADOWY PLAN KONT

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont, stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia, opracowany na podstawie:

-~ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
tervtoriainego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz. U. Nr 153,
poz. 1752/,

- Ustawy o rachunkowosci /Dz. U. z 1994 1. Nr 121, poz. 591 z pbZniejszymi zmianami.
Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej.

W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania stanu ksiegowosci jednostki, przyjmuje sie
nastgpujace zalozenia:
1. Ksiggi rachunkowe otwiera sie:
- na dzien rozpoczecia dzialalnosci, ktéorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,
~ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.
2. Ksiggi rachunkowe zamyka sig:
- na dzien konczacy rok obrotowy,
— na inny dzien bilansowy okre$lony odrebnym przepisami nie poézZniej niz w ciagu 3
miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2
1 3 ustawy o rachunkowosci.
Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczednie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasada podwéjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje sie
chronologicznie.
Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczeg6élowieniem i uzupelnieniem zapiséw
kont ksiegi gléwnej. Prowadz sig¢ je w wjeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi glownej.



Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:
1. érodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich

odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
2. rozrachunkéw z kontrahentami,
3. rozrachunkéw z pracownikami( imienng ewidencje wynagrodzen pracownikéw,

zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia stanowi prowadzona

recznie kartoteka placowa),

4. operacji sprzedazy,(wlasne rachunki i1 inne dowody),

5. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegélowoscig niezbedna do wyceny
skladnikow aktywow 1 do celdw podatkowych),

6. kosztow i istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow,

7. operacji gotéwkoWych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldwnej sporzadza sie¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca zestawienie obrotow i sald zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

~ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika
ZapisOw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania migjsc

pozwalajgcych na pdZniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy

pomocy komputera nalezy stosowac¢ wlasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,

modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

date dokonania operacji gospodarczej,

okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacii, |
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienie tresci skrotéw lub kodow,

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont. ktorych dotyczy.



Ostateczne zamknigecie ksigg rachunkowych nastgpuje po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Stosownie do postanowief ustawy o rachunkowosci zapisy ksiggowe sa drukowane raz na koniec
miesiaca oraz dodatkowo zabezpieczane na elektronicznym nosniku informacji jakim jest
dyskietka, CD-ROM. Na koniec roku budzetowego wszystkie zapisy sq przenoszone na
elektroniczny nos$nik celem trwalego =zabezpieczenia zapiséw ksiggowych jednostki i sg
przechowywane w metalowej szafie. Na koniec roku zatwierdza si¢ dokumenty ksiggowe, ktorych
wydruk stanowi dziennik obrotow.
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