Załącznik nr 3 do Zarządzenia Nr 20/2025 Wójta Gminy Budry z dnia 28 lutego 2025 r.

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
Rozdział I
§ 1
Księgi rachunków obejmują zbiry zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald. Tworzą je:
1. dziennik,
2. księga główna,
3. księga pomocnicza.
Księgi rachunkowe są prowadzone komputerowo przy użyciu systemu RESPONS firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.o. ul. Pieniężnego 6/7, 10-005 Olsztyn.
Dziennik zawiera chronologicznie ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Każdy zapis księgowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika.
Konta księgi głównej (syntetyka) zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu syntetycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu.
Konta ksiąg pomocniczych (analityka) zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzone są w ujęciu syntetycznym jako wyodrębniony system ksiąg oraz komputerowy zbiór danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej.
Konta ksiąg pomocniczych prowadzone są dla rozrachunków z członkami PKZP ze szczegółową ewidencją wkładów i pożyczek.
Księgi rachunkowe są:
1. oznaczone nazwą PKZP,
2. wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
3. przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
Zapisy księgowe zawierają co najmniej:
1. datę dokonania operacji gospodarczej,
2. określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,
3. zrozumiały tekst,
4. kwotę i datę zapisu,
5. oznaczenie kont, których dotyczy.
Zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.
Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym.
§ 2
Księgi rachunkowe są archiwizowane na komputerowych nośnikach danych.
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