Polityka Rachunkowosci Zatgcznik nr 3

Zatgcznik nr 3
Do Zarzadzenia nr 3/2011/A
z dnia 03 stycznia 2011.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, wykaz ksigg rachunkowych i opis
przetwarzania danych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka sie
na koniec kazdego roku obrotowego.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskiej.

4. Ksiege gtdwna tworzg konta syntetyczne okreslone w zaktadowym planie, na ktérych
ujmuje sie zapisy o zdarzeniach zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisy ujmuje
sie w porzadku systematycznym i chronologicznym.

5. Konta syntetyczna mogg by¢ rozbudowane analitycznie w celu rzetelnego ujecia
wszystkich zdarzen czastkowych , ktére sktadajg sie na ostateczny obraz konta
syntetycznego. Dopuszcza sie ksiegowanie na kontach analitycznych zaréwno
w biezgcej pracy w okresie sprawozdawczym, jak i na koniec okreséw kwartalnych lub
rocznych. Rozszerzenia kont analitycznych stosuje sie zawsze przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci budzetowej na koniec okresu kwartalnego lub rocznego w celu
prawidtowego ujecia zdarzen gospodarczych. Dotyczy to zwtaszcza sprawozdawczosci
z wykonania planu dochodéw budzetowych na stotéwce szkolnej. Intendent
przekazuje bezzwtocznie do drugiego dnia po okresie kwartalnym lub rocznym wykaz
0sOb zalegajgcych z ptatnosciami za zywienie. Dokument ten stanowi podstawe do
ksiegowania analitycznego w systemie finansowo-ksiegowym.

6. Konta ksigg pomocniczych nalezy prowadzi¢ dla:
= Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
= rozrachunkdéw z kontrahentami,
= rozrachunkdw z pracownikami, a w szczegdblnosci w postaci imiennej ewidencji

wynagrodzen pracownikdw zapewniajgcej uzyskanie informacji z catego okresu

zatrudnienia,
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= operacji sprzedazy ( kolejno numerowane witasne rachunki i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych ),
= operacji gotéwkowych w kasie.
7. Ksiegi rachunkowe placéwki prowadzi sie przy uzyciu programu komputerowego
,KSIEGOWOSC OPTIVUM”.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sg nastepujgco:
= raporty kasowe tworzone sg za pomocg programu Microsoft Excel — kasjerzy,
= rozrachunki z pracownikami przy uzyciu programu Ptace Optivum — gtéwny
ksiegowy
= rachunki ( faktury) wystawiane s3 za pomocg programu Faktury Optivum —
gtowny ksiegowy,
= S$rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne — recznie —
referent,
= tabele -umorzenie $rodkéw trwatych- tworzy za pomocg programu Qwark -
gtéwny ksiegowy,
= magazyn stotdwki szkolnej za pomocg programu Optaty Optivum — intendent,
= rozliczenia z kontrahentami z tytutu odptatnosci i wydanych positkdw za
pomocg programu Optaty Optivum — intendent.
Ponadto placéwka prowadzi rozliczenia z ZUS za pomocga programu Ptatnik oraz
rozliczenia z PFRON za pomoca aplikacji e-PFRON offline przez gtéwnego
ksiegowego.
Rozliczenie bankowe prowadzone sg za pomocg systemow bankowych
oferowanych przez bank ktéry prowadzi obstuge bankowa placéwki przez osoby
upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow.
Pracownicy zobowigzani s3 do wprowadzania aktualizacji oprogramowania.
8. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny byc¢:
= trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotyczg, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
= wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia.

9. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktadac sie z automatycznie
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numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na

kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym

10. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego lub
ich tre$¢ powinna zosta¢ przeniesiona na inny komputerowy nos$nik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

11. Zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg
zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

12. Komputerowo prowadzony dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;.

13. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec miesigca,
nalezy sporzadzi¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej zestawienie
obrotow i sald.

14. Systemy informatyczne wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych

zapewniajg automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw, przenoszenie obrotdéw i sald
pomiedzy okresami sprawozdawczymi.

15.Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczych. Jezeli operacje gospodarczg dokumentuje wiecej
niz jeden dowdd podstawe zapiséw stanowi zestawienie zbiorcze dowoddw:

- wycigg bankowy,

- rozliczenie zaliczki,

- miesieczne rozliczenie magazynu stotédwki szkolnej.

Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu wpinane sg do segregatoréw wg poszczegdlnych

rejestrow (dziennikéw ).

Dowody ksiegowe z dziennika gtéwnego oraz dziennika RDW — rachunku dochoddw
wtasnych , dzieli sie na poszczegdlne rodzaje: wyciggi bankowe — wydatki budzetowe,
wyciagi bankowe — dochody budzetowe, raporty kasowe, faktury zakupu, faktury

sprzedazy, polecenie ksiegowania.
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Dowody ksiegowe pozostatych dziennikdw wpinane sg do jednego segregatora

z zachowaniem ciggto$ci numeracji.

Faktury, rachunki lub inne dowody ksiegowe przyjmowane sg do ewidencji wg daty
wystawienia. Wyjatek stanowi kwartalny okres sprawozdawczosci budzetowej lub
wptyw faktury gdzie okres ksiegowania dokumentéw jest pdzniejszy niz data
wystawienia faktury. Na koniec kwartatu przyjmuje sie do ksiegowania dowody ktére
wptynety do placéwki do pierwszego dnia roboczego po zakoriczeniu kwartatu. Przy
zamknieciu roku obrotowego faktury dotyczgce danego roku ksieguje sie zgodnie

z okresem ktérego faktycznie dotyczy.

Zaangazowanie Srodkow budzetowych ksieguje sie na podstawie zawartych umow,
gdzie wynika kwotowo wartos¢ zamdwienia, lub na podstawie wystawionych faktur,
rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych. Srodki na wynagrodzenia osobowe oraz
pochodne i odpis na ZFSS angazuje sie na podstawie planu finansowego i jego korekt.
Zaangazowanie srodkow budzetowych na umowy zlecenia ksieguje sie na podstawie
zawartej umowy. Dopuszcza sie ksiegowanie zaangazowania $rodkéw z chwilg

wystawienia rachunku przez wykonawce .

16.Wykaz ksigg rachunkowych:

- Gtéwny — dziennik gtdwny jednostki budzetowe],

- Socjalny — dziennik ZFSS,

- Comenius — dziennik Projektu Comenius,

- RDW — dziennik wydzielonego rachunku bankowego dochodéw wtasnych,

17. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega
na:

= stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych
= doborze stosownych srodkdw ochrony zewnetrznej
= tworzeniu kopii zapasowych zbioréw danych
= zapewnienie ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
18. Stosuje sie nastepujgce zasady numerowania dowodow ksiegowych:

- w dzienniku Gtéwnym:
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e  Woyciagi bankowe — wydatki budzetowe — WB/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry
roku obrotowego /WB
e Wyciggi bankowe — dochody budzetowe — WB/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry
roku obrotowego /BD
e Raporty kasowe :
- Raporty kasowe szkota wydatki budzetowe — RK/SZKO/numer kolejny/dwie ostatnie
cyfry roku obrotowego /WB
- Raporty kasowe szkota dochody budzetowe — RK/SZKO/numer kolejny/dwie ostatnie
cyfry roku obrotowego /DB
- Raporty kasowe stotdwka dochody budzetowe — RK/STO/numer kolejny/dwie
ostatnie cyfry roku obrotowego /DB
e Faktury zakupu — FA/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku obrotowego /FZ
e Faktury sprzedazy — FA/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku obrotowego /FS
e Polecenia ksiegowania, noty ksiegowe oraz pozostate dokumenty rozliczeniowe —
PK/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku obrotowego
- w dzienniku Socjalny
e Polecenia ksiegowania, listy ptac , faktury oraz pozostate dokumenty rozliczeniowe -
PK/ numer kolejny/cztery cyfry roku obrotowego
- w dzienniku Comenius
e Polecenia ksiegowania, listy ptac, faktury oraz pozostate dokumenty rozliczeniowe —
PK/numer kolejny/cztery cyfry roku obrotowego
- w dzienniku RDW
e Wyciggi bankowe — wydatki budzetowe — WB/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku
obrotowego /WRD
e Raporty kasowe— RK/SZKO/numer kolejny/dwie
ostatnie cyfry roku obrotowego /WRD
e Faktury zakupu — FA/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku obrotowego /FZ
e Faktury sprzedazy — FA/numer kolejny/dwie ostatnie cyfry roku obrotowego /FS
e Polecenia ksiegowania, noty ksiegowe oraz pozostate dokumenty rozliczeniowe
PK/numer kolejny/cztery cyfry roku obrotowego
19. Ustala sie nastepujgcy asortyment ewidencjonowany bezposrednio w koszty bez

prowadzenia indywidualnej ewidencji ksiegowej:
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- materiaty biurowe,

- $rodki czystosci,

- zakup literatury fachowej, prenumeraty czasopism i poradnikéw,

-niezbedne materiaty gospodarcze ( farby, pedzle, gwozdzie itp.).
20. Jednostka moze w ramach przyjetych zasad rachunkowos$ci stosowac uproszczenia,
jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacje obowigzku okreslonego

w art. 4 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci.
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