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	Lp.
	Data
	Nazwisko i imię
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	Wpływy
	Wydatki
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	Poz. sprawozdania
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	 Narastająco (do przeniesienia)
	
	
	
	


Objaśnienie do księgi finansowej
Strona księgi finansowej jest do kserowania.

Kol. 1 – Lp. – liczba ta stanowi jednocześnie nr dowodu, który księgujemy.
Kol. 2 – Data – dokument księgujemy z datą jego powstania.

Kol. 3 – Wpisujemy imię i nazwisko osoby wpłacającej lub jeśli to jest suma zbiorcza to wpisujemy nazwisko i imię skarbnika lub wpisać Wspólnota (w RR –jaka wspólnota)

Kol. 4 – Treść – wpisywać czego dotyczy wpłata lub wydatek. Np. ofiara statutowa FZŚ …….   za rok….

Kol. 5 – Wpływy

Kol. 6 – Wydatki

Kol. 7 – Stan kasy – w poz. 

Kol. 8 – Nr pozycji sprawozdania. Np. wpłata ofiary statutowej  ma poz. 5. 

Na stronie 1 księgi- w poz. „z przeniesienia” skreślamy te słowa, a wpisujemy „stan na dzień 01.01.20… r.” 
i wpisujemy kwotę w kol. 7 (stan kasy).
w lp. 1 kol. 7 należy do  stanu kasy z 1.01.  dodać kwotę wpływu lub odjąć kwotę wydatku. Otrzymamy stan aktualny po danym księgowaniu. 
Suma wpływów i wydatków tej strony jest jednocześnie do przeniesienia. Podobnie i stan kasy, który bierzemy z ostatniej pozycji zapisu. 
Na stronach następnych w poz. z przeniesienia wpisujemy stan z poprzedniej strony. Po zaksięgowaniu pozycji sumujemy stronę wpływów i wydatków, następnie dodajemy do nich pozycję „z przeniesienia” i wpisujemy sumę w poz. „do przeniesienia”. Kwotę stanu kasy wpisujemy „do przeniesienia” z ostatniej pozycji księgowej.

Na końcu ostatniej strony w roku sprawozdawczym zamiast „do przeniesienia” wpisujemy : 
„ na dzień 31.12. 20    roku.
W księdze nie należy księgować zaliczek na wydatki ponieważ zaliczka nie jest kosztem. Zaliczki odnotowywać w zeszycie. Księgujemy dopiero po otrzymaniu rozliczenia. Do czasu rozliczenia zaliczki, skarbnik musi pamiętać o zmniejszonym stanie  kasy ze stanem wynikającego z zapisu w księdze - o nie rozliczoną zaliczkę..
Wpisywanie w kol. 8 nr pozycji sprawozdania ułatwi sporządzenie go na koniec roku.









