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WYKAZ KSIAG RACHUNKOW)(CH—ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE, DLA KTORYCH STOSOWANE SA TECHNIKI

KOMPUTEROWE DO EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ wstgpnie w ciagu 15 dni od poczatku nowego roku
obrotowego, a ostatecznie zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapié
najp6zniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe bez wzgledu na ich posta¢ powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocona) jednostki, ktérej dotyczy to zaréwno
ksiag wigzanych, wydrukéw komputerowych,
b) wyraznie oznaczone, ktérego roku obrotowego dotycza, a ponadto:

ksiggi wiazane, ztozone z ponumerowanych stron powinny by¢ opatrzone data
otwarcia 1 zamknigcia,

wydruki komputerowe (tabulogramy) powinny sktada¢ si¢ z automatycznie
ponumerowanych stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢
sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym
1 0znaczone nazwg programu przetwarzania.

Do ksiag rachunkowych w Urzgdzie Gminy Damnica naleza:

1.  Konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), ktore zostaty ustalone w zaktadowym
planie kont — stluza do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych — w porzadku
syntetycznym. Na konta te wprowadza sig salda poczatkowe aktywow i pasywow pod
data otwarcia ksiag rachunkowych 1 dokonuje si¢ nastepnie zapisow ksiggowych za
kolejne miesigce. Zapisy na kantach ksiggi glownej prowadzonej przy uzyciu
komputera przenosi si¢ na trwaty nos$nik informacji, ktorym w gminie jest wydruk nie
rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

2. Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) stuza do uszczegdlowienia zapiséw
ksiggowych na kontach syntetycznych ksiggi glowne;.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako:

wyodrebnione ksiegi,

kartoteki,

wyodrgbniony system kont, zgodnie z zapisami ksiggowymi kont ksiggi
gtowne;,

zbiory danych do wybranych kont syntetycznych ksiegi gtownej, suma sald
poczatkowych 1 obrotdow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gldwnej lub wyodrgbniony
system kont, uzgodniony z zapisami kont ksiggi glowne;.

Zapisy ksiggowe dokonywane na kontach pomocniczych, prowadzonych przy uzyciu
komputera przenosi si¢ na twardy nosnik informacji — wydruki na papierze — nie rzadziej niz
na koniec roku obrotowego.



W Urzgdzie Gminy Damnica prowadzi si¢ ksiggi pomocnicze w zakresie:
1) srodkéw trwatych oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych w formie
ksiggi inwentarzowej podzielonej na poszczegodlne grupy rodzajowe srodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w formie ksiag
inwentarzowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pomieszczen
biurowych,
3) wydatkéw budzetowych i dochodow budzetowych, przetwarzanie danych nastepuje
przy uzyciu programu ,,Gmina 2”, a wydruk nast¢puje z powyzszego zbioru,
4) pozostatych kont rozrachunkowych, przetwarzanie danych nastgpuje przy uzyciu ww.
programu ,
5) rozrachunki z pracownikami prowadzi¢ nalezy:
a) w odniesieniu do wynagrodzen w formie imiennych kart wynagrodzen
z podziatem na poszczegdlne sktadniki ptac, ktore sa istotne do obliczania
swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow i sktadek ZUS,
zapisy dokonywane sa za pomoca programu ptacowego,
b) w odniesieniu do innych rozliczen z pracownikami w formie imiennych kart
osobowych, przetwarzanie zapisow ksiggowych dokonywane jest przy uzyciu
komputera z wykorzystaniem programu ptacowego.

3. Wykaz skladnikéw aktywoéw 1 pasywow (inwentarz). Role inwentarza speinia
zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej oraz zestawienie sald z kont analitycznych
ksiag pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Sktadniki
aktywow 1 pasywow ustalone w inwentarzu wycenia si¢ zgodnie z postanowieniami
rozdziatu 4 ustawy o rachunkowosci (wg zasady ostroznej wyceny).

4. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych:
a) zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesiaca na podstawie zapisow na tych kontach.
Zestawienie to powinno zawierac:
* symbol konta,
= bilans otwarcia,
» obroty w miesiacu obliczeniowym,
= obroty narastajaco + BO,
» saldo narastajaco,
= ogdblem.
b) zestawienie sald wszystkich kont analitycznych ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera zestawienie obrotow
i sald kont syntetycznych ksiegi gtownej oraz zestawienie sald ksiag pomocniczych, powinny
zosta¢ wydrukowane na papierze.



