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<4 | Jak przygotowaé do zamkniecia
%%}%E.]gg?v‘xosc ksiegi rachunkowe w jednostkach sektora

finansow publicznych - krok po kroku

Czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksiqg rachunkowych nalezy dostosowaé do specyfiki jed-
nostki oraz do ustalen przyjetych w polityce rachunkowosci danej jednostki. Od wtasciwego za-
mkniecia ksiqg zalezy prawidtowe sporzqdzenie sprawozdania finansowego. Podane wskazowki
z pewnosciq utatwiq takie zorganizowanie prac, aby sporzgdzane sprawozdania byly rzetelne
i nie wymagaty pozniejszych korek.

I. Kontrola kompletno$ci i poprawnosci zapisow w ksiegach rachunkowych

KROK 1. Sprawdzamy, czy do komérki ksiegowosci sptynety dokumenty Zrodtowe podlegajgce ujeciu w ksiegach ra-
chunkowych danego roku obrotowego.

KROK 2. Wprowadzamy do ksiqg wszystkie operacie, kidre nastqpity w tym roku zgodnie z zasadg memoriatu, we-
dtug ktérej w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujaé wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody
i obcigzajqce jq koszty zwigzane z tymi przychodami, dotyczqce danego roku obrofowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty (art. 6 ust. 1 uor).

KROK 3. Ponownie konfrolujemy prawidtowo$¢ sporzqdzenia oraz zadekretowania dowodéw Zrédtowych ujetych
w ksiegach rachunkowych roku obrofowego, w tym poprawno$¢ ich dekretacii (czyli wskazania sposobu ujecia na
kontach ksiegi gtéwnej oraz zastosowanej klasyfikacji budzetowej dochodéw/wydatkéw), a takze faktycznego ich za-
ksiggowania. Poniewaz przeprowadzenie petnej szczegétowej kontroli w tym zakresie w duzych jednostkach organiza-
chnych w praktyce nie jest mozliwe, kontrole fe mozna ograniczyé np. do dowodéw:
opiewajgcych na znaczne kwoty (w tym zwtaszeza nalezy zwrécié uwage na poprawno$é sporzgdzenia dokumen-
téw zbiorczych),
® opisanych w ksiggach rachunkowych w sposéb niedostateczny (niepozwalajgcy na sprawdzenie poprawnosci
ksiggowania),
® budzgcych wafpliwosci co do poprawnosci ujgcia na danym koncie,
® dotyczqceych nabytych, zbytych i zlikwidowanych sktadnikéw majgtku rzeczowego - frwatego i obrotowego, kfdre
mogq by¢ inwentaryzowane rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego, w latach, w kiérych nie sq inwentary-
zowane w drodze spisu z natury.

KROK 4. Przeprowadzamy weryfikacje poprawnosci zapiséw dokonanych na poszczegdlnych kontach ksiegi gtéwnej
oraz w odpowiadajgcej im ewidencji analitycznej:
1) bez poréwnywania ich z dokumentacjg zrédtowaq, poprzez sprawdzenie:
® zgodnosci bilansu otwarcia roku obrotowego z bilansem zamkniecia roku poprzedniego,
® zgodnosci fresci operacji gospodarczych ujetych na poszczegdinych kontach z zasadami ich funkcjonowania,
® czy poszczegbine konta syntetyczne wykazujq salda koricowe po wiasciwej stronie (a w przypadku wigkszosci
kont zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” - czy wykazujg one po dwa salda),
® czy zapisy na stronie Ma kont kosztowych oraz na stronie Wn kont przychodowych dotyczq wytqcznie korekt
w zakresie odpowiednio: przychodéw lub kosztéw;
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