Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 33/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 27 kwietnia 2022 1.

Wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych
1 w procesach przetwarzania danych
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Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksieggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
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Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w systemie informatycznym przy wykorzystaniu
programow komputerowych. Ksiegi rachunkowe dla Gminy Bodzentyn oraz dla Urzgdu
Miasta 1 Gminy Bodzentyn prowadzi si¢ z wykorzystaniem programu firmy Przedsigbiorstwo
Informatyczne Fortes J. Wasik, K. Niziotek Sp. J. 25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177 oraz
Firmy ZETO Olsztyn Sp. z o.o. w PUMA - PLATFORMA URUCHOMIENIOWA
MODULOW APLIKACYJINYCH stanowiacy specjalistyczny system obstugi jednostek
samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg programu komputerowego
oraz co do roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Posiadaja dat¢ sporzadzenia
1 identyfikator uzytkownika.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, a dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan
rzeczywisty dokonanych operacji. Przechowywane sg zgodnie z zasadami archiwizowania
dokumentacji ksiggowej.

Zapisy ksiegowe stanowig rejestracje operacji gospodarczych( finansowych i1 majatkowych)
oraz ksiegowych czynno$ci rozliczeniowych. Obroty konta sa sumami warto$ci
poszczegbdlnych zapiséw po stronie Wn 1 po stronie Ma konta.

W dzienniku ujmuje si¢ chronologicznie operacje gospodarcze jakie wystapily w danym
okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

Kazdy zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorym zostat
wprowadzony do dziennika, a sumy zapiséw ( obroty) liczone sg w sposob ciagty.

Nie stosuje si¢ dziennikow czgsciowych Gminy 1 Urzedu.

. Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym, na kontach

syntetycznych zaktadowego planu kont, z uwzglednieniem ich tresci ekonomiczne;.
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Na kontach syntetycznych ksiegi gtbwnej, operacje uymowane sg rownoczesnie w dzienniku,
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Polega ona na zapisaniu operacji po przeciwnych
stronach kont w tej samej kwocie wynikajacej z dowodu ksiegowego.

Zapiséw dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

Konta ksigg pomocniczych, nazywane kontami analitycznymi, zawierajg zapisy bg¢dace
uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisoOw kont ksiegi glownej,

Zapisy na kontach analitycznych sg powtorzeniem zapisow na kontach syntetycznych. Suma
obrotow 1 sald kont ksigg pomocniczych ( analitycznych) prowadzonych do danego konta
ksiegi gtdéwnej powinna rownac¢ si¢ obrotom i saldu tego konta.

Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gtownej, na koniec okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald ksiggi
glowne;.

Suma obrotow kont zestawienia powinna by¢ zgodna z obrotami dziennika.

Na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald poszczegdlnych kont ksiagg
pomocniczych ( kont analitycznych).

Role inwentarza spetni zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienia sald
kont ksigg pomocniczych sporzadzane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.



