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Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (Dz. U. 2023, poz. 120) prowadzone są w siedzibie jednostki: 41-500 Chorzów, ul. Katowicka 47. 

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

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy – od 1 stycznia do 31 grudnia każdego roku kalendarzowego. 
Sprawozdawczość sektora finansów publicznych dotyczy realizacji procesów związanych z gromadzeniem środków publicznych oraz ich rozdysponowaniem oraz alokacji zasobów gospodarczych i ich efektywności.
Okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporządza się sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg rachunkowych.
     Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:
a) Deklaracje rozliczeniowe składane do ZUS,
b) Deklarację o podatku od sprzedaży towarów i usług,
c) Sprawozdania budżetowe.

     Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:
1. budżetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej.

     Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:
1. budżetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
2. z operacji finansowych:

a) Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,
b) Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,
3. Sprawozdanie z dokonanych umorzeń oraz udzielonych ulg.

Za okresy półroczne sporządza się sprawozdania:
1. budżetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
2.   z operacji finansowych:
a)    Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych
b)    Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,
3. Sprawozdanie z dokonanych umorzeń oraz udzielonych ulg.
4. Sprawozdanie opisowe z wykonania dochodów i wydatków.

Za okres roczny sporządza się sprawozdania:
1.  budżetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej, 
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,
2. z operacji finansowych:
a) Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,
b) Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,
3. Sprawozdanie z dokonanych umorzeń oraz udzielonych ulg.
4.  finansowe:
a) Bilans jednostki budżetowej, 
b) Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy),
c) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d) Informacja dodatkowa,
5. Sprawozdanie o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych. 
6. Sprawozdanie opisowe z wykonania dochodów i wydatków.

Za okres roczny sporządza się również deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych.

3. Terminy ujmowania zdarzeń w księgach rachunkowych

Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci zapisu księgowego, każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym w zakresie przychodów, kosztów, należności i zobowiązań, z zastrzeżeniem:
a)  w ciągu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentów księgowych w formie papierowej, które wpłyną do ŚCP do dnia 5-go następnego miesiąca, następującego po okresie rozliczeniowym. Dokumenty, które wpływają po tej dacie są ujmowane w księgach rachunkowych bieżącego okresu, 
b) [bookmark: _Hlk123646801] w ciągu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentów księgowych w formie elektronicznej, które wpłyną do ŚCP do godziny 15.00 do dnia 5-go następnego miesiąca, następującego po okresie rozliczeniowym. Dokumenty elektroniczne, które wpłyną po tej dacie i po tej godzinie, ujmowane są w księgach bieżącego okresu. 
c)  po zakończeniu roku obrotowego, w związku ze sporządzaniem rocznych sprawozdań RB-28S oraz RB-27S, ujmowanie dokumentów w księgach dotyczących poprzedniego roku odbywa się do dnia 25 stycznia roku następnego. Dokumenty, które wpłyną po tym terminie również są ujmowane w księgach roku poprzedniego, ale stanowią podstawę dokonania korekty sprawozdań, którą składa się do dnia 31 marca roku następnego,
d)  dokumenty księgowe mające wpływ na roczne sprawozdania finansowe są księgowane do dnia 25 marca roku następnego po roku budżetowym, tak aby umożliwić sporządzenie przedmiotowych sprawozdań. Jeśli po tym okresie do dnia zatwierdzenia sprawozdań finansowych przez zarząd wpłyną dokumenty mające wpływ na bilans, wynik finansowy lub na zestawienie zmian w funduszu jednostki, wtedy dokonuje się stosownej korekty.

Dokumenty księgowe w postaci papierowej (faktury/rachunki), które wpłyną do jednostki przyjmowane są pod datą faktycznego wpływu do jednostki.
 Dokumenty księgowe w postaci elektronicznej (faktury/rachunki), które wpłyną do jednostki do godziny 15.00 przejmowane są pod datą faktycznego wpływu do jednostki, natomiast dokumenty elektroniczne, które wpłyną po godzinie 15.00 przejmowane są następnego dnia roboczego, następującego po dniu wpływu.
Ze względu na składane do Instytucji Zarządzającej wnioski o płatność rozliczające poniesione wydatki, listy płac ujmuje się w księgach rachunkowych kasowo.
4. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości prowadzone są za pomocą komputera.
Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą: 
· dziennik;
· księga główna;
·   księgi pomocnicze;
·   zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych;
·   wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).


Dziennik prowadzony jest następująco:
· zdarzenia, które nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są chronologicznie;
· zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na powiązanie ich ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi;
· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły;
· obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Na koniec każdego okresu sprawozdawczego należy sporządzić zestawienie obrotów tych dzienników. 

Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym, spełniając następujące zasady:
1) podwójnego zapisu;
2) chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminach ich zapłaty niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą;
3) powiązania dokonywanych w księdze głównej z zapisami w dzienniku.

Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów wybranych kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek (zbiorów kont), komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej. Poszczególne konta analityczne są powiązane z macierzystym kontem syntetycznym na zasadzie tzw. zapisu powtarzanego. Oznacza to, że zapis na koncie analitycznym jest powtórzeniem zapisu dokonanego na koncie syntetycznym.
Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla:
· środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych, oraz dokonywania od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
· rozrachunków z kontrahentami,
· rozrachunków z pracownikami, 
· pozostałych rozrachunków, w tym rozrachunków z beneficjentami,
· rozrachunków publiczno-prawnych,
· kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów,
· operacji gotówkowych,
· rachunków bankowych,
· operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników aktywów).

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno – kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów ani pasywów jednostki. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
Ujmuje się na nich przede wszystkim:
· zaangażowanie środków budżetowych,
· plany finansowe,
· wydatkowanie środków pochodzących z Budżetu Unii Europejskiej (zlecenia płatności dokonywane za pośrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego),
· depozyty.

W związku z wymogiem prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej nałożonej przepisami:
 w systemie finansowo-księgowym funkcjonującym w ŚCP wprowadzono wyodrębniony kod księgowy - ODDZIAŁ, stanowiący wyróżnik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, który umożliwia sporządzanie zestawienia lub rejestru dowodów księgowych w określonym przedziale czasowym ujmujących wszystkie operacje związane z projektem oraz obejmujących przynajmniej następujący zakres danych: nr dokumentu źródłowego, nr ewidencyjny lub księgowy dokumentu, datę wystawienia dokumentu, kwotę kwalifikowalną dotyczącą projektu.
Wprowadzenie takiego rozwiązania pozwala na wyodrębnienie zapisów w księgach dotyczących perspektywy finansowej Unii Europejskiej na lata 2007-2013, 2014-2020 oraz 2021-2027.

5.  Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych

Jednostka otwiera księgi rachunkowe, stosując przepisy art.12 ust.1 ustawy o rachunkowości:
1) na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest dzień pierwszego zdarzenia wywołującego skutki o charakterze majątkowym lub finansowym,
2) na początek każdego następnego roku obrotowego,
3) na dzień zmiany formy prawnej,
4) na dzień wpisu do rejestru połączenia jednostek lub podziału jednostki, powodujących powstanie nowej jednostki (jednostek),
5) na dzień rozpoczęcia likwidacji jednostki lub ogłoszenia upadłości
- w ciągu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzeń. 

Księgi rachunkowe zamyka się zgodnie z art.12 ust.2 ustawy o rachunkowości:
1) na dzień kończący rok obrotowy,
2) na dzień zakończenia działalności jednostki, w tym również jej sprzedaży, zakończenia likwidacji lub postępowania upadłościowego, o ile nie nastąpiło jego umorzenie,
3) na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej,
4) w jednostce przejmowanej na dzień połączenia związanego z przejęciem jednostki przez inną jednostkę, w szczególności na dzień wpisu do rejestru tego połączenia,
5) na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału lub połączenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzień poprzedzający dzień wpisu do rejestru połączenia lub podziału,
6) na dzień poprzedzający dzień postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogłoszenia upadłości, 
7) na inny dzień bilansowy określony odrębnymi przepisami 
– nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaistnienia tych zdarzeń.

Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z uwzględnieniem art.13 ust.2 i 3 ustawy o rachunkowości.

6. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.
Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli dokonane w nich zmiany 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 stosowanych procedur obliczeniowych.
Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczególności:
· udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych, 
· zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych, budżetowych i innych sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń podatkowych,
· w przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapewniona jest kontrola kompletności zbiorów systemu rachunkowości oraz parametrów przetwarzania danych,
· zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających, bez względu na stosowaną technikę, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych. 

Księgi uznaje się za prowadzone na bieżąco, jeżeli: 
· zawarte w nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie obowiązującym jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczeń finansowych,
· zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się za poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż za każdy miesiąc, a za rok obrotowy – nie później niż 85 dni po dniu bilansowym,
· ujęcie wpłat i wypłat gotówką, czekami i wekslami obcymi następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.

Śląskie Centrum Przedsiębiorczości prowadzi księgi rachunkowe na podstawie zakładowego planu kont opracowanego na podstawie załącznika 3 do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia  3 lutego 2020 r. w sprawie 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	 (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 342 z późn.zm.).
Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzeń. Przez zasady klasyfikacji zdarzeń należy rozumieć podane w załączniku nr załącznika 3 do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia  3 lutego 2020 r. w sprawie 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342 z późn.zm.) treści każdego konta i korespondencję dokonywanych na nim zapisów z zapisami na wskazanych kontach.

7. Dowody księgowe

Jednostka prowadzi ewidencję księgową operacji gospodarczych na podstawie dowodów (dokumentów) księgowych. Dowody księgowe odzwierciedlają w skróconej formie treść operacji i zdarzeń gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej.

Rodzaje dowodów księgowych
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej „dowodami źródłowymi”:
· zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,
· zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są również dowody księgowe sporządzone przez jednostkę na podstawie dowodów źródłowych:
· korygujące poprzednie zapisy,
· rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych,
· zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
· dowody księgowe zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego.
Do dowodów księgowych zalicza się więc m.in. faktury, faktury korygujące, rachunki, wyciągi bankowe, raporty kasowe, dyspozycje przekazania środków, polecenia księgowania, pokwitowania pocztowe, delegacje służbowe, listy płac. Pozostałe dokumenty, zaliczane do dowodów księgowych zawarte są w zarządzeniu Dyrektora Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości w sprawie obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych ŚCP. 

Cechy prawidłowego dowodu księgowego
Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:
· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,
· opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,
· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,
· stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod względem formalno-rachunkowym, merytorycznym, celowości, legalności, rzetelności przez osoby upoważnione poprzez złożenie podpisu i daty przeprowadzenia kontroli,
· stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.
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.
Dowód księgowy, w którym wartość została wyrażona w walutach obcych, powinien zawierać przeliczenie ich wartości na złote polskie według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej ogłoszonego przez bank, z którego korzysta ŚCP. Wynik przeliczenia zamieszcza się na dowodzie lub w załączniku do dowodu sporządzonego w walucie obcej.
Zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (tekst jednolity Dz. U. 2023, poz. 120) nie rzadziej niż na dzień bilansowy wycenia się wyrażone w walutach obcych:
1)  składniki aktywów (z wyłączeniem udziałów w jednostkach podporządkowanych wycenianych metodą praw własności) i pasywów - po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, z zastrzeżeniem pkt 2,
2)  gotówkę znajdującą się w jednostkach prowadzących kupno i sprzedaż walut obcych - po kursie, po którym nastąpił jej zakup, jednak w wysokości nie wyższej od średniego kursu ogłoszonego na dzień wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.
Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia - o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych nie stanowią inaczej - odpowiednio po kursie:
1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji - w przypadku sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań,
2) średnim ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzającego ten dzień - w przypadku zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o którym mowa w pkt. 1, a także w przypadku pozostałych operacji.
W przypadku walut, których bank prowadzący rachunek ŚCP nie obsługuje, a występuje konieczność ich zakupu na przykład w kantorze wymiany walut – przyjąć należy kurs sprzedaży wskazany przez sprzedawcę waluty.
	

Dowody zewnętrzne
Dowody księgowe zewnętrzne to głównie dokumenty stwierdzające dokonane operacje gospodarcze związane z zawieranymi przez jednostkę umowami kupna-sprzedaży, najmu, dzierżawy, itp.
Dowody zewnętrzne obce dokumentują głównie zakupy środków trwałych, materiałów, towarów i usług.
Dowody zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom – dotyczą sprzedaży produktów i usług, towarów oraz pozostałych składników majątku.
Treść dowodów zewnętrznych obcych i własnych jest zbliżona. Różnica polega na tym, że dowody zewnętrzne obce są wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada oryginały tych dokumentów, natomiast dowody zewnętrzne własne są sporządzane przez jednostki i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy księgowe są dokonywane na podstawie kopii tych dowodów własnych.
Dowody księgowe zewnętrzne dzielą się na dokumenty wystawione przez:
· podatników podatku od towarów i usług, 
· podmioty gospodarcze, niebędące podatnikiem podatku od towarów i usług,
· osoby fizyczne, nieprowadzące działalności gospodarczej.

Dowody wewnętrzne
Dowody wewnętrzne – zgodnie z art.20 ust.2 pkt.3 ustawy o rachunkowości – dotyczą operacji wewnątrz jednostki, np. zatrudnienia i płac, podróży służbowych.

Dowody księgowe sporządzone na podstawie dowodów źródłowych
Podstawą zapisów mogą być sporządzone przez jednostkę dowody księgowe zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dokumentów, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art.20 ust.3 pkt.1 ustawy o rachunkowości).

8. Korekta błędów w dowodach księgowych

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21 ustawy o rachunkowości, oraz wolne od błędów rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowości).
Sprawdzanie prawidłowości i zgodności z odpowiednimi przepisami, dokumentów oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa się poprzez kontrolę dokumentów. W razie ujawnienia błędów, po zamknięciu miesiąca, dozwolone są tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Korekta błędów w dowodach źródłowych
Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej (art.22 ust.2 ustawy o rachunkowości).

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 poprawić pojedynczych liter lub cyfr.

9. Zapisy w księgach rachunkowych

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).
	Zapis księgowy powinien zawierać co najmniej:
· datę dokonania operacji gospodarczych,
· określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,
· zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym, że należy posiadać pisemne objaśnienia treści skrótów lub kodów,
· kwotę i datę zapisu,
· oznaczenie kont, których dotyczy.
Zapisy w dzienniku i na kontach księgi głównej powinny być powiązane ze sobą w sposób umożliwiający ich sprawdzenie.
Zapisy w księgach rachunkowych dokonywane są w sposób trwały, bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy stosować właściwe procedury i środki chroniące przez zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu.

10.  Poprawianie błędów w zapisach księgowych

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, umieszczenie daty i podpisu parafującego osoby, która dokonuje korekty; poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych, poprzez dokonanie zapisu korygującego,
· wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi, dokumentem PK.

W razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca lub prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera dozwolone są tylko poprawki, które polegają na wprowadzeniu do ksiąg 

rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.  

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych, które powinny zapewnić możliwość sporządzenia sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, statystycznych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach oraz rozliczeń z budżetem państwa, z ZUS, do których została jednostka zobowiązana.
Do prowadzenia ksiąg rachunkowych w Śląskim Centrum Przedsiębiorczości wykorzystywany jest zintegrowany system informatyczny „Ratusz”.
Program komputerowy zapewnia powiązanie zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość. Informacja szczegółowa dotycząca programu komputerowego znajduje się w załączniku nr 4 do Zarządzenia.

11.  Zestawienie obrotów i sald

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów i sald, zawierające:
· symbole lub 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,
· sumy sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej są zgodne z obrotami:
· dziennika,
· zestawienia dzienników częściowych.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i ksiąg pomocniczych sporządzane jest:
· na koniec roku budżetowego, nie później niż 85 dni po dniu bilansowym,
·  na koniec każdego miesiąca obrotowego, do 10-go dnia miesiąca następnego, lub pierwszego dnia roboczego następującego po 10 dniu miesiąca następnego. Ze względu na możliwości techniczne programu FK zestawienie obrotów i sald za styczeń i luty, sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych roku poprzedniego,
· na dzień inwentaryzacji – zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.

Ze względu na fakt, iż ustawa o rachunkowości posiada zapis, że 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 – korzysta się z opisanej możliwości przenosząc wydruki w formacie PDF na płyty CD.




12.  Sposób prowadzenia ksiąg inwentarzowych

Do zarządzania i ewidencji majątku trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych wykorzystuje się kompleksowy system zarządzania majątkiem firmy OPTIest.
a) Do najważniejszych funkcji programu należą:
·  ewidencja środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, pozostałych wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia
·  wystawianie i wydruk dokumentów potwierdzających wszelkie wykonane na majątku operacje,
 w szczególności: 
- „OT”  przyjęcie środka trwałego
- „PC”  zmiana wartości środka trwałego
- „KOR”  korekta amortyzacji środka trwałego
- „LT”  likwidacja środka trwałego  
- „PK” wyksięgowanie środka trwałego
- „ZKST” przeklasyfikowanie środka trwałego
- „ZS” zwrot z serwisu środka trwałego
- „SER” wydanie do serwisu środka trwałego
- „MT” zmiana miejsca użytkowania środka trwałego.
·  generowanie i wydruk zestawień majątku wg różnych parametrów
·  generowanie i wydruk zestawień amortyzacji wg różnych parametrów
·  nadanie numeru inwentarzowego co pozwala na kontrolowanie poprawności wprowadzanych danych tak, aby nie dopuszczać do tego, by dwa różne elementy majątku figurowały pod tym samym numerem inwentarzowym
·  znakowanie majątku przy użyciu etykiet z kodami kreskowymi – każdy przedmiot posiada własną niepowtarzalną etykietę z kodem kreskowym
·  tworzenie arkuszy spisu z natury
·  wyliczanie różnic inwentaryzacyjnych
·  rozliczanie nadwyżek i niedoborów – na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwierdzić fakt przeniesienia sprzętu pomiędzy pomieszczeniami
·  dokumentowanie przekazania odpowiedzialności za sprzęt oraz przeniesienie elementów majątku między pomieszczeniami
·  wyliczanie odpisów amortyzacyjnych wg metody liniowej i degresywnej
·  tworzenie listy naliczeń amortyzacyjnych za wybrany okres – miesiąc, kwartał, rok
·  automatyczna inwentaryzacja przy użyciu czytnika kodów kreskowych całego majątku, zarówno środków trwałych jak i wyposażenia, poprzez przetwarzanie danych zebranych z kolektorów oraz tworzenie raportów koniecznych do rozliczania inwentaryzacji
b)  W przypadku sprzętu komputerowego oraz wszelkich zestawów urządzeń konieczne jest wyszczególnienie wszystkich składników tworzących dane urządzenie (wolnostojących, jednocześnie niepracujących samodzielnie).
c) Etykiety z kodami kreskowymi należy nakleić na przedmioty w miejscu widocznym i dostępnym dla czytnika kodów kreskowych. W przypadku uszkodzenia etykiety należy skontaktować się z pracownikiem Wydziału organizacyjnego w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.
d) Etykiety nie wolno samowolnie usuwać z oznakowanych przedmiotów.
e) Etykiety składników majątkowych trudno dostępnych np. stanowiących element obiektu zbiorczego, umieszczać należy na obudowie głównego urządzenia.
f) Etykiety składników majątkowych których format, wielkość, umiejscowienie lub funkcjonalność nie pozwala na umieszczenie, zamieszcza się na zbiorczej liście etykiet prowadzonej przez Wydział organizacyjny. 
g) Oznakowanie przyjętych na stan przedmiotów należy dokonać zaraz po ich przyjęciu i wpisaniu do księgi inwentarzowej. Osobą odpowiedzialną za prawidłowe oznakowanie jest pracownik Wydziału organizacyjnego.
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