Załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr   1   z dnia 01 .03.2007r.

                                w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości

                                                w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Iłży
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Iłży prowadzone są w siedzibie ośrodka, adres: os. St. Staszica 13, 27 – 100 Iłża

2. Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 

1 stycznia do 31 grudnia.

Okresami sprawozdawczymi są: m-c, kwartał i rok.

Najkrótszymi okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące, za które sporządza się:

- deklarację ZUS,

- sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006r w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781):

- sprawozdanie Rb 28-S

- sprawozdanie RB-27-S

Za okresy kwartalne, jak również na koniec roku sporządza się sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27-S

- sprawozdanie Rb 28-S

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy kwartalne sporządza się:

- sprawozdanie GUS Z-03

Za okresy roczne sporządza się sprawozdania:

- sprawozdanie GUS Z-06

- sprawozdanie GUS F-03

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), to jest na dzień 31 grudnia sporządza się sprawozdanie finansowe obejmujące bilans wg zał. Nr 5 do rozporządzenia, rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) wg zał. Nr 8 do rozporządzenia oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych wg załącznika Nr 9 do rozporządzenia.

3. Wykaz ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

1) dziennik,

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

- zapisy są kolejno numerowane (numeracja ciągła w trakcie roku: nr kolejny/m-c księgowania) 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.

W jednostce prowadzi się dwa dzienniki: dziennik główny oraz dziennik kont pozabilansowych (zespół 9). Numeracja jest jednolita dla w/w dzienników.

Zasady prowadzenia księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych zostały opisane w załączniku nr 2 dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości.

 Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku 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.

Obroty zestawienia są zgodne z obrotami księgi głównej.

4. System służący ochronie danych i ich zbiorów


Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Jest to system alarmowy zamontowany w budynku.

Szczególnej ochronie poddane są:

· sprzęt komputerowy używany w księgowości,

· księgowy system informacyjny,

· kopie zapisów księgowych,

· dowody księgowe,

· dokumentacja inwentaryzacyjna,

· sprawozdania budżetowe i finansowe,

· dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na płytach CD lub dyskietkach, a także na dysku twardym, co najmniej raz w miesiącu,

2) odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanym hasłem dostępu).

3) systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

4) profilaktykę antywirusową – stosowane są programy zabezpieczające.

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.


Przez czas 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 renty lub emerytury), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r o emeryturach i rentach z FUS – Dz. U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z późn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· dowody księgowe dotyczące pożyczek i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.


Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

5. Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji są odmienne.

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego (regulacja dotyczy uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa tzn. że obowiązuje państwowe jednostki budżetowe, zaś samorządowe jednostki budżetowe mogą z niej skorzystać) powierzonego jednostkom budżetowym stosowane są zasady wyceny wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym, gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz.1957).

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych (z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) podlegają umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ”Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąż konto 401 „ Amortyzacja”. Umorzenie księgowane jest jednorazowo za okres całego roku pod datą ostatniego dnia roku obrotowego. Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia wartości niematerialnej i prawnej do używania do m-ca, w którym następuje zrównanie wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową wartości niematerialnej i prawnej lub przeznaczenia jej do likwidacji lub stwierdzenia jej niedoboru.

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”,

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

· środki trwałe,

· pozostałe środki trwałe.

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności :

·  grunty (w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu),

·  lokale będące odrębną własnością,

·  budynki

·  budowle,

·  maszyny i urządzenia,

·  środki transportu i inne rzeczy,

·  ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający”.
Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

· w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie    stanowią istotnej wartości,

· w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia - według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

· w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

· w przypadku otrzymania w drodze spadku lub darowizny - według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

· w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

· w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegółowych nowego środka,

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

· podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”,

· pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”.

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726), a także rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 października 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz. U. Nr 133, poz. 1480). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania do m-ca, w którym następuje zrównanie wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży lub stwierdzenia jego niedoboru.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „ Amortyzacja”

na koniec roku .
Umorzenie księgowane jest jednorazowo za okres całego roku pod datą ostatniego dnia roku obrotowego.

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 5 ust. 3 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad prowadzenia rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020), które finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Obejmują:

· meble i dywany,

· książki i zbiory biblioteczne,

· środki trwałe o wartości początkowej nie przekraczającej wartości 3500 zł.

Pozostałe środki trwałe:

· ujmuje się w ewidencji ilościowo- wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza się je w 100 % w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.

Zapasy obejmują:

· materiały

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności i uznaje się za zużyte w dacie wydania do używania. 

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. 

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”. Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych a odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają te fundusze.

Umarzanie należności dokonuje się zgodnie z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa, (Dz. U. Nr 6, poz. 54).

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów  to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.

Przedmiotem rozliczeń kosztów czynnych są:

· koszty czynszów i dzierżawy płaconych z góry,

· koszty energii opłaconej z góry,

· koszty ubezpieczeń majątkowych,

· koszty opłat za wieczyste użytkowanie gruntów,

· podatek od nieruchomości,

· inne koszty.            


W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne:

· nie występują (z uwagi na brak naruszenia zasad istotności – art. 7 ustawy o rachunkowości),

· mają nieistotną wartość i nie są rozliczane w czasie, lecz od razu powiększają koszty działalności. 
Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, czyli łącznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

Rezerwy w jednostce występują w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe zobowiązania zgodnie z art.35d ust.1 ustawy o rachunkowości.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowiązania dotyczą w jednostce oszacowanych skutków toczącego się postępowania sądowego.

Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów.

W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne:

· nie występują, 

· mają nieistotną wartość i dlatego nie są tworzone.

Zobowiązania warunkowe to zobowiązania pozabilansowe, które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wypływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w jednostce w związku z udzielonymi gwarancjami i poręczeniami majątkowymi w wysokości udzielonej gwarancji i poręczenia.

Przychody przyszłych okresów  to przychody, które występują w jednostce z tytułu:

· długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych,

· należnych kar umownych oraz kwot podwyższających należności i roszczenia objęte odpisem aktualizującym.

Zaangażowanie to wykonane wydatki i podjęte zobowiązania (w tym niespłacone zobowiązania z lat ubiegłych) obciążające plan finansowy wydatków danego roku budżetowego i lat następnych.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztów działalności podstawowej w trakcie roku prowadzona jest zgodnie z  podziałkami  klasyfikacji budżetowej wydatków (nie prowadzi się ewidencji kosztów w układzie rodzajowym). Na koniec roku sporządza się zestawienie wg wzoru: 

	Pozycja sprawozdania
	Rodzaj kosztów
	Paragraf
	Kwota

	B.II.
	Zużycie materiałów i energii
	4210

4220
4240

4260
	

	B.III
	Usługi obce
	4270
4280

4300

4350

4360

4370
	

	B.V.
	Wynagrodzenia
	4010

4040

4170
	

	B. VI.
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia na rzecz pracowników
	3020

4110
4120                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

4440  

4700                                                                                                                                                                                                                                      
	

	B.VII.
	Pozostałe koszty rodzajowe
	4410 
4430

3240

3260               
	


6. Opis systemu przetwarzania i ochrony danych przy użyciu komputera

Programy wykorzystywane w ZEAS Iłża:

1. Program Płatnik ZUS – program ułatwia współprace z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych

Nazwa: PŁATNIK

Producent: PROKOM Software z siedzibą w Warszawie

2. Program księgowości 
Nazwa: SQL Integra FK
Producent: QNT Systemy Informatyczne, ul. Knurowska 19, 41800 Zabrze
3. Program płacowy: Qbit 

Nazwa: Qbit

            Producent: QNT Systemy Informatyczne, ul. Knurowska 19, 41800 Zabrze

Częścią składową niniejszego załącznika są instrukcje obsługi powyższych programów.

Stosowane w  ZEAS w Iłży  programy komputerowe w pełni spełniają wymogi określone przepisami art. 13 ust. 2, ust. 5, ust. 6 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2002, Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).



