Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Woéjta Gminy Sitno
Nr 44 z dnia 31.12.2010 r.
w sprawie wykazu ksiag rachunkowych
§1
1.Urzad gminy w Sitnie prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug systemu
komputerowego firmy ‘Mikrobit” Lublin
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w walucie polskiej w jezyku polskim.
3. Wykaz zbioréw danych (rejestrow) stanowiacych ksiggi komputerowe na no$nikach
czytelnych dla komputera:
- organ gminy — oznaczony symbolem ; 0;
- jednostki budzetowej- oznaczony symbolem ; I;
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — oznaczony symbolem ,,F’
- zabezpieczen -oznaczony symbolem o

wplat na przydomowe oczyszezalnie scickéw ,,OP

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a)dziennik lub dzienniki czedciowe z programu sa to wydruki o oznaczeniu TFK-DZG
b)konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna) w kiorej obowiazuje uiecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu Lobroty na poszczegdinych kontach to wydruki o
oznaczeniach TFK- EWS

c)konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) to wydruki o oznaczeniach TFK-021, w
przypadku prowadzenia czesei ksiag pomocniczych recznie np. dochody z tytutu najmu
lokali w podziale na poszczeg6lnych najemcow w formie kart kontowych ,ktére sa
uzgadniane z kontem 221 dz. 700r.70005 §075

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwne) oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych
sa to wydruki o oznaczeniach TFK 200

5.Ksiggi rachunkowe powinny by¢

-trwale oznaczone nazwa jednostki,

-oznaczone co do roku obrotowego.

6.Wydruki komputerowe powinny by¢ oznaczone nazwa programu, sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

7.Zapisy ksiggowe zawieraja:

-date dokonania operacji,

-okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawg

zapisu ksiggowego ,zrozumiaty tekst.



-zapisy ~systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byc¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi,

-wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigeia stany aktywow i pasywow
ujmuje si¢ W tej samej wysokoéci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach

rachunkowych,

§2
Wykaz prowadzonych ksiag pomocniczych, ktore shuig uszczegélowieniu i uzupelnieniu

zapisow kont ksiggi gléwnej:

- Ewidencja $rodkow trwalych wraz z ich umorzeniami prowadzona rgcznie w postaci
ksigzki $rodkow trwatych,

. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona recznie w postaci ksiazki
wartoéci niematerialnych i prawnych,

- Ksiegi do konta 013/] — Pozostate srodki trwale w uzywaniu. W ksiggach tych
ewidencjonuje sie ilosciowo-wartoéciowo pozostale érodki trwate, ktére umarzane sa w
100% ich wartoéci w momencie przyjecia ich do uzywania.

- Ewidencja iloéciowo- wartosciowa do konta ..Materiaty” prowadzona komputerowo.

- Rozrachunki wg kontrahentow i rodzaju rozrachunkéw (prowadzone w postaci kont
analitycznych komputerowo oraz recznie)

. Rozrachunki z pracownikami (imiennie) komputerowo.

Prowadzi sie komputerowe karty wynagrodzen pracownikéw drukowane w okresach

rocznych wedlug skfadnikow istotnych dla obliczania: plac, $wiadczen z tytutu ubezpieczen

spotecznych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

- Dochody i przychody wg podziatek klasyfikacji budzetowej — prowadzone w postaci kont
analitycznych komputerowo,

- Wydatki i koszty wg podziatek klasyfikacji budzetowej — prowadzone w postaci kont

analitycznych komputerowo.

Zestawienia sald ksiag pomocniczych sporzadza sie po zakoficzeniu roku nie pOZniej niz w
ciagu trzech miesigcy po dniu bilansowym (31 grudzien) lub na dzien inwentaryzacji danego

rodzaju skladnika aktywow.



3. Dokumentem ksiggowym nazywamy dokument, ktory stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

4. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczej, dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania, szczegélnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.

5. Dokumenty ksiegowe Zrodtowe dzieli sig na :

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, noty ksiggowe, noty
korygujace itp.),

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, rachunki, noty
ksiegowe, noty korygujace),

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (dokumentujace obroty kasowe,
poniesienie kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen konirahentéw — protokol zuzycia
materiatow, protokét likwidacji srodkéw trwatych, listy plac itp.).

6. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

a) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym,

b) polecenia ksiggowania,

¢) inne dowody np. oplaty parkingowe, optaty za przesylki, optaty sadowe itp.

Zestawienia dowoddw ksiggowych powinny:

. skladaé si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktorego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

- obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czescel,

- zapewni¢ sprawdzanie powiazania ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie
ktorych zostaty sporzadzone.

Polecenie ksiggowania sporzadza sig:

. w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej, np. wystornowania blednego zapisu, otwarcie ksiag,

- dla zaewidencjonowania na whasciwych kontach danych wynikajacych ze sprawozdan,
zawiadomien, porozumien czy uchwat,

- winnych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci.

Polecenic ksiegowania sporzadzaja pracownicy ksiegowosci.

Inne dowody maja zawieraé opis, jakich zdarzen dotycza oraz podpis osoby, ktéra dokonala

takiego wydatku.

7. W celu ustalenia kompletnosci dowodow podlegajacych ksiggowaniu w danym roku
sprawozdawczym, oraz w celu zabezpieczenia przed pominigeiem ksiegowania dowodu
lub przyjmowaniem do ksiegowania dowodow wystawionych przez  osoby
nieupowaznione, jak réwniez przed innymi nieprawidfowosciami, ustala sie nastgpujacy
sposob oznaczania dowodow ksiegowych.



np.: 1/20/1 gdzie:
J — oznacza rejestr ksicgowy,
20 — oznacza nr kolejny pozycji
1 — oznacza podpozycje nr 1.
a) Wszystkie rachunki gotoéwkowe wyptacane z kasy Urzedu wpisuje si¢ indywidualnie do
raportu kasowego.
8. Dowad ksiegowy uwaza si¢ za prawidtowy jezeli:
— stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
- spelnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1,
— posiada numer identyfikacji dowodu tj. oznaczenie,
— posiada dekretacjg.
Dekretacja okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw do
ksiggowania oraz wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania.
Dekretacja polega na:
— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,
- okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany,
- podpisaniu przez osobe upowazniona do dekretacii.
Osobami upowaznionymi do dekretacji sa pracownicy ksiggowosci .



