Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 30/2015
Dyrektora ZOEAS 
z dnia 29 grudnia 2015r.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
1. Zespół Obsługi Ekonomiczno-Administracyjny  prowadzi rachunkowość na podstawie:
1) Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (Dz. U. z 2013r.,poz. 330  z późn. zm.).
2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U z 2013r., poz. 885 z późn. zm.).

3) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010r.  w sprawie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013r.,  poz. 289 z póź. zm.).
2. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe ZOEAS prowadzone są w siedzibie Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół Gminy Michałowice.  Prowadzone są w języku polskim i w walucie polskiej, w złotych i groszach.
3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są  za pomocą komputera.

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

1) dziennik, 

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotów i sald 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 w okresie roku/miesiąca, 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.

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: podwójnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgod​nie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem: dochodów i wydatków budżetu jst, które są ujmowane w terminie ich zapłaty (zasada kasowa).

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.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla:

1) środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych 
i prawnych, oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunków z kontrahentami,

3) pozostałych rozrachunków z pracownikami, gdzie ewidencjonowane są stałe bądź jednorazowe zaliczki wypłacane na wniosek pracownika, pożyczki mieszkaniowe,
4) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury (rachunki) i inne dowody, ze szczegółowością niezbędna do celów podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników aktywów i do celów podatkowych),
6) kosztów istotnych dla jednostki składników aktywów,

7) operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się zestawienie obrotów i sald na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono: symbole lub 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 sprawo​zdaw​czy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawo​zdawczego. Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
4. Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych

1) Jednostka otwiera księgi rachunkowe, stosując przepisy art. 12 ust. 1 ustawy o rachunkowości:

a) na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest pierwszy dzień  zdarzenia wywołującego skutki o charakterze majątkowym lub finansowym,

b) na początek każdego następnego roku obrotowego,

c) na dzień zmiany formy prawnej,

d) na dzień wpisu do rejestru połączenia jednostek lub podziału jednostki,

e) na dzień rozpoczęcia likwidacji jednostki – w ciągu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzeń.

2)   Księgi rachunkowe zamyka się:

a) na dzień kończący rok obrotowy,

b) na dzień zakończenia działalności jednostki, w tym również zakończenia jej likwidacji,

c) na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej,

d) w jednostce przejmowanej na dzień połączenia związanego z przejęciem jednostki przez inna jednostkę, 
w szczególności wpisu do rejestru tego połączenia,

e) na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału lub połączenia powstaje nowa jednostka, w szczególności na dzień poprzedzający dzień wpisu do rejestru połączenia lub podziału,

f) na dzień poprzedzający dzień  postawienia jednostki w stan likwidacji,

g) na inny dzień bilansowy określony odrębnymi przepisami – nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaistnienia tych zdarzeń.
3) Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych udokumentowane jest wydrukiem zawierającym zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów sald bilansu otwarcia.

4) Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji działalności następuje najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu dokonywania zapisów księgowy w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z uwzględnieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowości.
5. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

1) Jednostka prowadzi księgi rachunkowe na podstawie zakładowego planu kont opracowanego na podstawie rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

Zakładowy plan kont tworzony przez dyrektora jednostki zawiera wykaz:

a) kont księgi głównej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzeń,
b) ksiąg rachunkowych oraz zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i powiązanie z kontami księgi głównej.

2) Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty dokonanych operacji.

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bezbłędnie, jeżeli wprowadzono do nich kompletnie 
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosownych procedur obliczeniowych.

3) Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych 
w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczególności:

a) udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczeń finansowych,

c) ksiąg rachunkowych prowadzone przy użyciu komputera zapewniają kontrolę kompletności zbiorów systemu rachunkowości oraz parametrów przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych.

4) Księgi uznaje się za prowadzone na bieżąco, jeżeli: zawarte w nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie obowiązującym jednostkę sprawozdań oraz dokonanie rozliczeń finansowych, zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane za poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, a za rok obrotowy – nie później niż 85 dni po dniu bilansowym, ujęcie wpłat i wypłat gotówką, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i gastronomii następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.

6. Dowody księgowe
1) Jednostka prowadzi ewidencję księgową operacji gospodarczych na podstawie dowodów (dokumentów) księgowych. W ewidencji księgowej ujmuje się kwoty zobowiązań wynikające z przekazanych faktur, rachunków i innych dokumentów księgowych sprawdzonych pod względem merytorycznym w miesiącu sprawozdawczym. Dowody księgowe odzwierciedlają w skróconej formie treść operacji i zdarzeń gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej.
2) W przypadku dowodów księgowych przekazanych do księgowości ZOEAS-u w następnym miesiącu, do ewidencji księgowej okresu sprawozdawczego przyjmuje się te dowody księgowe, które wpłynęły nie później niż do 5 dnia każdego miesiąca (sprawozdania miesięczne), a do 20 stycznia (sprawozdania roczne), a w przypadku gdy dzień ten przypada w dzień wolny od pracy- do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty będą ujmowane w ewidencji księgowej w miesiącu, w którym wpłynęły do księgowości ZOEAS-u. Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis księgowy nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

2) Rodzaje dowodów księgowych. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej „dowodami źródłowymi”:
a) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

b) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

4) Postawą zapisów w księgach rachunkowych są również dowody księgowe sporządzane przez jednostkę na podstawie dowodów źródłowych:

a) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które musza być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujące poprzednie zapisy,

c) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

5) Cechy prawidłowego dowodu księgowego. Dowód księgowy powinien zwierać co najmniej:
a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą –także datę sporządzenia dowodu,

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6) Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. Dowody księgowe, w którym wartość 
wyrażona w walutach obcych, powinien zawierać przeliczenie ich wartości na złote polskie według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. 
Wynik przeliczenia zamieszcza się na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. Dowody księgowe spełniające wymagania stawiane przez ustawę o rachunkowości muszą odpowiadać także innym przepisom prawa, a szczególnie przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach społecznych oraz przepisom prawa pracy.

7)Dowody księgowe zewnętrzne to głównie dokumenty stwierdzające dokonane operacje gospodarcze związane z zawieranymi przez jednostkę umowami kupna –sprzedaży, najmu, dzierżawy, leasingu itp. Dowody zewnętrzne obce dokumentują głównie zakupy środków trwałych, materiałów, towarów i usług. 

8) Dowody zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom – dotyczą sprzedaży produktów i usług, towarów oraz pozostałych składników majątku. 

9) Dowody księgowe zewnętrzne dzielą się na dokumenty wystawione przez:
a) podatników podatku od towarów i usług,

b) podmioty gospodarcze, nie będące podatnikami podatku od towarów i usług,

c) osoby fizyczne, nie prowadzące działalności gospodarczej,

d) banki – wyciągi bankowe,

e) podmiot otrzymujący dotacje przekazuje dotującemu sprawozdanie z wykonania zadania.

10) Dowody księgowe sporządzone są  na podstawie dowodów źródłowych. Podstawą zapisów mogą być sporządzone przez jednostkę dowody księgowe zbiorcze – służące do dokonania zapisów zbioru dokumentów, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowości).
Dowodem zewnętrznym są wyciągi bankowe, które stanowią podstawę zapisów w księgach rachunkowych. Wymienione w wyciągu bankowym operacje stanowią podstawę do zaewidencjonowania w księgach rachunkowych pod numerem wyciągu bankowego nadanego przez bank lub nadaniem własnej numeracji.

7. Korekta błędów w dowodach księgowych

1) Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, które dokonują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21, oraz wolne od błędów rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowości). Jeżeli zostanie stwierdzony błąd w zapisach księgowych, poprawia się go przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty. Poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca,
2) Sprawdzenie prawidłowości ( prawdziwości i zgodności z odpowiednimi przepisami) dokumentów oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa się poprzez kontrolę dokumentów. W razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca przy użyciu komputera dozwolone jest dokonywanie poprawek przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych  dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów.
3)  Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowości).
4) Korekta błędów w dowodach wewnętrznych. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

8. Kontrola dowodów księgowych

W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli: merytoryczną, formalną i rachunkową.
1) Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystąpiła i czy zosta​ła przeprowadzona prawidłowo.  Kontrola merytoryczna obcych dowodów księgowych polega w szczególności na spraw​dzeniu, czy:
dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, planowana operacja gospodarcza została ujęta w zatwierdzonym planie finansowym, dokonana operacja była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w okresie, w któ​rym została dokonana lub wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowa​nia jednostki, ochrony mienia itp., dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy zakres rzeczowy fak​tycznie został wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami, na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonanie
usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie lub zlecenie, zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obo​wiązującymi w danym zakresie, zastosowano odpowiednie procedury wynikające z ustawy o zamówieniach publicznych oraz czy  operacja gospodarcza przebiegała zgodnie z prawem.
Osoba dokonująca kontroli merytorycznej na dowodach księgowych podaje źródło finansowania zgodnie z planem wydatków budżetowych, tzn. dział, rozdział, paragraf. Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych osoba dokonująca kontroli merytorycznej własnoręcznie podpisuje się na pieczęci z klauzulą: „Sprawdzono pod względem merytorycznym".  
2)  Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera określone dane wskazane w ust.6 pkt 5. 
3) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy jest wolny od błędów rachunkowych. Na okoliczność dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujący kontroli własnoręcznie podpisuje się na pieczęci z klauzulą: „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym".

4) Dowody stanowiące podstawę do wypłaty środków finansowych przed ich realizacją podlegają zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki i głównego księgowego lub osoby przez dyrektora upoważnione.

5)W przypadku wewnętrznych dowodów księgowych w szczególności dowodów polecenie księgowania „PK" zatwierdzenia dokonuje dyrektor ZOEAS-u i główny księgowy lub osoby upoważnione.

6)Pracownicy, którzy nie przedłożą dowodów do realizacji w terminie pozwalającym na ich realizacje będą ponosić materialną odpowiedzialność za wynikłe z tego tytułu zobowiązania.

9. Zapisy w księgach rachunkowych

1) Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie zdarzenia, które nastąpiły w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowości), z zastrzeżeniem ust. 6 pkt 2 niniejszej instrukcji „dowody księgowe”. 

2) Zapis księgowy powinien zawierać co najmniej:

a) datę dokonania operacji gospodarczej,

b) określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumiały tekst lub skrót, 
d) kwotę i datę zapisu,

e) oznaczenie kont, których dotyczy.
10. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji poszczególnych składników majątkowych w jednostce.
1)  Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z instrukcji inwentaryzacji. Księgi inwentarzowe prowadzone są w siedzibie jednostki. W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegający na: zliczeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku  i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

b) 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,

c) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.
2)  Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:

a) gotówka w kasie

b) czeki gotówkowe,

c) środki trwałe własne i obce ( z wyjątkiem tych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów),

d) materiały i półfabrykaty oraz towary w magazynach, własne i będące własnością innych jednostek,

e) maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,

f) inne rzeczowe składniki majątku.

Spis z natury dotyczy również składników aktywów, będących własnością innych jednostek. O wynikach spisu majątkowego nie stanowiącego własności jednostki należy poinformować pisemnie (kopia spisu) właścicieli 
w terminie 14 dni od dnia zakończenia spisu.
3)  Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje dyrektor jednostki lub główny księgowy. Uzgodnienie stanu dotyczy: aktywów finansowych na rachunkach bankowych, należności od kontrahentów ( z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności zerowych, należności z pracownikami i innymi osobami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych, należności z tytułów publicznoprawnych, innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe -dopuszczalna jest weryfikacja salda).
4)  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. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

a) wartości niematerialnych i prawnych,

b) grunty i środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,

c) grunty otrzymane w trwały zarząd,

d) środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,
e) należności sporne i wątpliwe,

f) środków pieniężnych w drodze,

g) należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

h) rozrachunki publicznoprawne,

i) pozostałe aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowości, których zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe.
    11. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczególnych składników majątkowych

1) Inwentaryzacje poszczególnych składników majątkowych w jednostce przeprowadza się na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Termin i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane, jeżeli spełnione są terminy określone poniżej. Inwentaryzacja aktywów i pasywów przeprowadza się w następujących terminach:
a) na dzień bilansowy każdego roku: gotówka w kasie jednostki, materiały i towary, które bezpośrednio w dniu ich zakupu obciążają koszty, uzgodnienie sald aktywów finansowych (środków pieniężnych) zgromadzonych na rachunkach bankowych, składniki aktywów i pasywów, których stan ustala się w drodze weryfikacji;
b) w okresie ostatniego kwartału roku obrotowego do 15 dnia roku następnego: materiały, towary, wyroby gotowe i półfabrykaty nieobjęte ewidencją ilościowo-wartościową lub nie znajdujące się w strzeżonych składowiskach, aktywa objęte wyłącznie ewidencją ilościową, salda należności, salda zobowiązań, powierzone innym jednostkom własne składniki aktywów, z wyjątkiem znajdujących się 
w posiadaniu jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne i składowania aktywa będące własnością innych jednostek;
c) co dwa lata: spis z natury materiałów, towarów, produktów gotowych i półfabrykatów znajdujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową;
d) co cztery lata: środki trwałe, a także maszyny i urządzenia, wchodzące w skład środków trwałych 
w budowie – znajdujące się na terenie strzeżonym.
2) Inwentaryzację przeprowadza się również w następujących przypadkach:

a) zdarzeń losowych, które mogły spowodować zmiany w stanie składników majątku ( na dzień ich wystąpienia),

b) na dzień zakończenia działalności przez jednostkę,

c) na dzień poprzedzający postawienie jej w stan likwidacji,

d) w przypadku połączenia lub podziału jednostki (w drodze umowy pisemnej strony mogą odstąpić od inwentaryzacji),

e) polecenia stosownych organów np. kontroli skarbowej,
f) uzasadnionego podejrzenia dyrektora, że rzeczywiste stany składników nie odpowiadają danym księgowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji są dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiąg rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych jednostka wyjaśnia i rozlicza w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.
3)  Dokumentowanie zaangażowania. Podstawą ewidencji księgowej zaangażowania wydatków jest dokumentacja przygotowana przez pracowników na samodzielnych stanowiskach służbowych zgodnie z zakresem  czynności.  Dokumentacją  stanowiącą podstawę ewidencji księgowej zaangażowania wydatków mogą być:

a) faktury, rachunki i inne dokumenty księgowe, które powodują równoczesne powstanie zaangażowania i wykonania wydatków,

b) umowy z tytułu dostaw towarów i usług,

c) zwarte umowy o pracę (rocznie na podstawie informacji z płac), umowy zlecenia, umowy o dzieło,

d) listy wypłat nagród jubileuszowych, nagród regulaminowych,

e) inne przewidziane prawem lub przepisami wewnętrznymi dokumentacje, np. przekazywanie uchwalonych w budżecie dotacji.

4)  Wysokość zaangażowania wydatków, wynikających z wieloletnich umów, w których określona została jednoznacznie wysokość wynagrodzenia podaje się w kwocie przypadającej do spłaty na dany rok budżetowy.
5) Zaangażowanie wydatków nie może przekraczać planów finansowych zarówno w kwotach łącznych, jak i w poszczególnych paragrafach klasyfikacji budżetowej.
13. Przechowywanie dowodów księgowych
1)  Przyjęte i zaewidencjonowane dowody przechowywane są przez dział księgowości przez rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane są do archiwum ZOEAS.

2)  Do archiwum oddaje się dokumenty uporządkowane, które polegają na takim ich ułożeniu wewnątrz teczek, aby zapisy następowały po sobie wg liczb porządkowych dokumentów, uzupełnieniu wszystkich wtórników dokumentów, usunięciu skoroszytów i segregatorów, usunięciu części metalowych, sporządzeniu spisu spraw, zszyciu teczki, opisaniu teczki.

3) Zbiory przechowywane są przez okres wynikający z instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepisów. Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.  W szczególności:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu,

b) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

c) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu terminu jej ważności,

d) pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat.

4) Zbiory dokumentacji księgowej lub ich części mogą być udostępniane osobie trzeciej na podstawie szczegółowych zasad.

14. Druki ścisłego zarachowania

1) Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania.
2) Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków ścisłego zarachowania. Numeracja nadawana jest w momencie wydania dokumentu lub po zakupie.
3) Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze w stosunku, do których wskazana jest wzmożona kontrola. W jednostce zalicza się do nich:

a) arkusze spisu z natury,

b) czeki gotówkowe,

c) karty drogowe.
4) Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścisłego zarachowania i oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię. Ewidencja powinna być prowadzona odrębnie dla każdego rodzaju druków. 
5) Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki. Oświadczenie o odpowiedzialności dołącza się do akt osobowych.  
6) W przypadku zaginięcia, zagubienia lub kradzieży druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić numery i serie zaginionych druków.
7) W przypadku zniszczenia druków ścisłego zarachowania sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę materialnie odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
8) Druki ścisłego zarachowania powinny być ostemplowane pieczątką jednostki i przechowywane w miejscu zabezpieczonym, przed kradzieżą lub zniszczeniem. Druki można wydać tylko osobom do tego upoważnionym.
9) Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania należy przechowywać w archiwum przez okres 5 lat. Dotyczy to również druków anulowanych.
10) Na koniec roku druki ścisłego zarachowania podlegają inwentaryzacji. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 1 do Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
11) Druki ścisłego zarachowania mogą ulec likwidacji. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 2 do Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
12) Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania, którzy podpisują oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności z gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 3 do Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych.
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