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Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzgdzie Gminy
Baruchowo prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Baruchowo.

2.0kreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Za rok obrotowy uwaza si¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.
Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie § 45 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz
spotdzielczych kas oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz.502
z pozn. zm), na zasadach i wzorach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek
niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczych (Dz. U. z
2003 v.ar 11; poz: 117,

Komisja rewizyjna jest organem kontrolujacym dziatalnos¢ finansowa PKZP, natomiast
zatwierdzenia sprawozdan z biezace] dziatalnosci, sprawozdan finansowych dokonuje walne
zebranie cztonkdw (delegatow).

Zarzad zatwierdza sprawozdania finansowe oraz sklada walnemu zebraniu cztonkéw
sprawozdania z dziatalnosci biezgce;.

3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie
Urzedu Gminy Baruchowo, Baruchowo 54,87-821 Baruchowo wedhug  systemu
komputerowego: FoKA: z firmy SPUTNIK SOFWARE.

Ksiegi rachunkowe PKZP obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zastawienia: obrotow i sald ksiggi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy: Zdarzenia jakie nastapity w

danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim: - chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksiegowym,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly, a jego obroty sg zgodne z obrotami zesta-
wienia obrotow 1 sald kont ksiegi gldwne;.

Do ewidencji operacji gospodarczych tworzy sie dzienniki czgsciowe:

- PK - polecenie ksiegowania

- WB - wyciag bankowy

Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.



Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych

kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca,

zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

Zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych sporzadzane jest: -

dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.

4.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.
Wyr6znia sie nastgpujace formy inwentaryzacji:

- uzgodnienie z bankami naleznosci aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic, -
poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

Fundusz PKZP inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w $§wietle obowiazujacych przepisow.

Ustala sie, nastepujace terminy inwentaryzacji:
1. na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym - drogg potwierdzenia salda,
- naleznoéci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych — droga
potwierdzenia danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych skladnikow.

5.Uwagi koncowe
Srodki pieniezne gromadzone sg i wydatkowane poprzez rachunek bankowy utworzony w
Banku Spoétdzielezym w Baruchowie.

W celu realizacji zadan PKZP utworzony zostal rachunek bankowy nr
59955700060015253640000002




