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Wykaz stosowanych ksiąg rachunkowych  

 

w Urzędzie GminyDubeninki 
 

Księgi rachunkowe urzędu gminy obejmują: 

1) księgi budżetu gminy, 

2) księgi jednostki budżetowej. 

 

W skład ksiąg budżetu gminy wchodzą: 

– dziennik obrotów o symbolu „ORGAN”, drukowany w okresach miesięcznych przez system „PUMA”, 

– konta księgi głównej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem „ORGAN” 

i drukowane na dni kończące miesiąc, 

– konta ksiąg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program „PUMA”.  

 

Księgi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzędu uzgadniane z zapisami kont księgi 

głównej na dzień kończący miesiąc. 

 

W skład ksiąg jednostki budżetowej wchodzą: 

– dzienniki obrotów o symbolach: „JEDNOSTKA”, „INWESTYCJE”, „DEPOZYTY”, „ZNAKI”, 

drukowane na dzień kończący miesiąc oraz ich  miesięczne zestawienia obrotów, 

– konta księgi głównej i wydruki obrotów i sald za okresy miesięczne, 

– konta ksiąg analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku 

budżetowego. 

Omówione wyżej księgi należy prowadzić za pomocą komputerów, przy wykorzystaniu programu 

finansowo-księgowego „PUMA”. 

Poza przetwarzaniem komputerowym w skład ksiąg jednostki wchodzą: 

– ewidencje środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych stanowiące rozszerzenie 

analityczne do zapisów księgi głównej, według ilości i wartości jednostkowych; 

– ewidencje środków trwałych stanowiących wyposażenie, prowadzone ilościowo i wartościowo. 

Celem zapewnienia sprawdzalności ksiąg, prowadzonych przy użyciu systemu komputerowego oraz 

dokonywania niezbędnych analiz i wydruków w latach późniejszych oraz w innych ujęciach niż 

wynikające z ustawy o rachunkowości, a także w celu zapobiegnięcia uszkodzeniu baz danych w systemie 

komputerowym przez „wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualną kradzieżą, polecam 

kopiowanie baz zbiorów na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy 

pięcioletnie. 


