Załącznik Nr 1

WYKAZ STOSOWANYCH KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

- dziennik

- księga główna – syntetyka

- księgi pomocnicze – analityka

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz) 

Dziennik prowadzony jest w następujący sposób:

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

- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, 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 (obroty kont) prowadzona jest w sposób spełniający zasady:

- podwójnego zapisu

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą

- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku,

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 dostosowana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 

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

- symbole kont

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych

- obroty za okres sprawozdawczy

- obroty narastająco od początku roku

- salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumę obrotów za okres sprawozdawczy

- sumę obrotów narastająco od początku roku

- sumę sald na koniec każdego okresu sprawozdawczego

Obroty, zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych są zgodne z obrotami dziennika.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla:

- środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych

- rozrachunków z kontrahentami
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- rozrachunków z pracownikami imienną ewidencją wynagrodzeń pracowników (karty wynagrodzeń) zapewniającą uzyskanie informacji, z całego okresu zatrudnienia

- operacji sprzedaży (kolejno numery własne faktur, ze szczegółowością niezbędną dla celów podatkowych)

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników aktywów)

- kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów

- operacji gotówkowych z podziałem na kasę dochodów i wydatków

2. Księgi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy oraz finansowy urzędu i są uzgadniane z zapisami kont księgi głównej na koniec każdego okresu sprawozdawczego.

3. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno – kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz)

Rolę inwentarza spełnia zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych, sporządzane na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

2

