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Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu. Księgi rachunkowe muszą być otwarte na dzień:

a/ rozpoczęcia każdego roku obrotowego,

b/ zmiany formy prawnej.

Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy.

Do ksiąg rachunkowych zalicza się:

1/ dziennik,

2/ księga główna,

3/ księgi pomocnicze,

4/ zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont pomocniczych.

Księgi rachunkowe bez względu na technikę ich prowadzenia powinny być:

1/ trwale oznaczone pełną nazwą jednostki, której dotyczą,

2/ wyposażenie wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,

3/ starannie przechowywane.

Dziennik służy do ujęcia w porządku chronologicznym zadań operacji gospodarczych w danym okresie sprawozdawczym i roku obrotowym i powinien umożliwić uzgodnienia jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Zapisy w dzienniku powinny być kolejno numerowane a ich sumy liczone w sposób ciągły. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu oraz zakwalifikowaniu do ujęcia w księgach rachunkowych dowodów księgowych dokonuje się zapisów w księdze głównej. Księga główna powinna zawierać równoległe zapisy zdarzeń gospodarczych na kontach w ujęciu syntetycznym zgodnie z zasadą podwójnego księgowania.

Księgi pomocnicze zawierające konta szczegółowe (analityczne) powinny zawierać zapisy stanowiące uszczególnienie, a równocześnie uzupełnienie zapisów dokonanych w księdze głównej. Księgi pomocnicze powinny być prowadzone systematycznie. Zestawienia obrotów i sald zaliczane są także do ksiąg rachunkowych sporządza się na podstawie zapisów na kontach księgi głównej na koniec każdego okresu sprawozdawczego i roku obrotowego.

Zestawienie obrotów i sald powinno zawierać:

1/ symbole lub nazwy kont,

2/ salda kont na dzień otwarcia kont rachunkowych, obroty za rok sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec danego okresu sprawozdawczego lub roku obrotowego,

3/ suma sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, suma obrotów za dany okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz sumę sald na koniec roku obrotowego.

Sposób dokonywania zapisów w księgach rachunkowych

Zapisy w księgach rachunkowych w oparciu o dowody księgowe powinny być dokonywane  w sposób trwały bez pozostawienia wolnych miejsc na dopisywanie lub zmiany.

Każdy zapis w księgach rachunkowych powinien zawierać co najmniej:

1/ datę powstania (dokonania) zdarzenia operacji gospodarczej,

2/ datę wystawienia dowodu,

3/ podanie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego stanowiącego podstawę ewidencji zdarzenia (operacji) w księgach rachunkowych,

4/ datę zapisu w księgach rachunkowych,

5/ kwotę zapisu.

Zapisy w dzienniku i na kontach księgi głównej powinny być bezpośrednio ze sobą powiązane i prowadzone w sposób umożliwiający ich sprawdzenie.

Najważniejsze cechy prawidłowych ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe powinny być prowadzone:

1/ rzetelnie, tj. w sposób odzwierciedlających stan rzeczywisty,

2/ bezbłędnie, tj. na podstawie sprawdzonych oraz kompletnie i poprawnie zakwalifikowanych do ujęcia w księgach dowodów księgowych,

3/ sprawdzalnie, tj. w sposób umożliwiający stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów i stanów.

Obowiązek bieżącego prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone na bieżąco pod warunkiem:

1/ jeżeli pochodzące z nich informacje umożliwiają terminowe sporządzanie sprawozdań finansowych oraz dokonywanie rozliczeń finansowych,

2/ możliwości bieżącego sporządzania zestawień obrotów i sald nie rzadziej niż na koniec miesiąca a za cały rok obrotowy nie później niż 85 dnia po dniu bilansowym.
