Zarządzenie  Nr 7/03

Wójta Gminy Turośl

z dnia 26 maja 2004 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad prowadzenia rachunkowości

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z późn. zmianami) ustala się, co następuje:

§ 1. Ustala się, uwzględniając postanowienia art. 13 i 17 ustawy o rachunkowości oraz potrzeby działalności jednostek, wykaz ksiąg rachunkowych /zbiorów stanowiących księgi rachunkowe/ stanowiących załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia, zobowiązując niniejszym odpowiednich pracowników, którym powirzono prowadzenie ksiąg rachunkowych, do ich prowadzenia w szczególności zgodnie z postanowieniami art. 11 do 27 ustawy o rachunkowości.

§ 2. 1. Ustala się wykaz programów dopuszczalnych do stosowania wraz z charakterystyką opisową programów komputerowych według poszczególnych programów (zasad obliczeń, ewidencji, kontroli i wydruków danych) oraz ich wykorzystywania podczas przetwarzania danych zgodnie z załącznikiem nr 2.

Osobą upoważnioną do dokonywania zmian wersji programów jest przedstawiciel właściciela programu, z którym Urząd zawarł umowę o świadczenie usług informatycznych. Zamiany programów mogą być dokonywane ze zgodą i w obecności Skarbnika.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt 

Piotr  Niedbała
Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 7/03

Wójta Gminy Turośl

z dnia 26 maja 2003 r.

I. Ewidencja syntetyczna.
Dzinnik i konta księgi głównej powinny być prowadzone według poszczególnych zbiorów stanowiącyh ewidencję syntetyczną. Poszczególne zbiory powinny spełniać wymagane postanowieniami ustawy o rachunkowości – warunko odnoszące się zarówno do dziennika jak i księgi głównej. Program komputerowy powinien zabezpieczać powiązanie poszczególnych rejestrów (zbiorów stanowiących księgi rachunkowe) w w jedną całość odzwierciedlającą dzienniki i księgę główną. Ewidencja księgowa na kontach księgi głównej powinna, we wszystkich przypadkach, spełniać wymogi zasady podwójnego księgowania. Poszczególne zbiory powinny być prowadzone chronologicznie i syntetycznie zarówno w tradycyjnej formie jak i przy użyciu komputerów. Dziennik i księga główna zestawione zbiorczo powinny spełniać postanowienia ustawy o rachunkowości w sprawie chronologicznego i syntetycznego prowadzenia ewidencji księgowej przy zastosowaniu odpowiedniej techniki jej prowadzenia oraz sumowania operacji gospodarczych w ciągu miesiąca i na koniec miesiąca – przez zestawienie dzienników i ksiąg głównych – cząstkowych w jedną całość, odzwierciedlającą obroty i salda za ostatni okres sprawozdawczy (miesiąc) oraz od początku roku obrotowego, z uwzględnieniem sald początkowych (z bilansu otwarcia).

II. Ewidencja analityczna.

Ewidencja analityczna prowadzona tradycyjnie bądź przy użyciu komputera powinna być prowadzona w zakresie:
a) środków trwałych,

b) zbiorów bibliotecznych,

c) inwestycji,

d) rozrachunków z odbiorcami i dostawcami,

e) rozliczenia z tytułu VAT,

f) imiennych kart wynagrodzeń pracowników,

g) rozrachunków z pracownikami,

h) rozliczenia niedoborów i szkód,

i) rozrachunków z tytułu pożyczek z Funduszu Świadczeń Socjalnych.

III. Zestawienie obrotów i sald.
Zestawienie i sald kont księgi głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych powinny być sporządzone zgodnie z postanowieniami art. 18 ustawy o rachunkowości.

                                                                                                                     Wójt

                                                                                                             Piotr  Niedbała

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 7/03

Wójta Gminy Turośl

z dnia 26 maja 2003 r.

w y k a z

programów komputerowych dopuszczonych do stosowania.
1.   Budżet

      Ewidencja dochodów i wydatków budżetowcyh.

2.   Plan

      Ewidencja planów finansowych.

3.   Materiały

      Ewidencja środków rzeczywistych.

4.   Płace

      Ewidencja wynagrodzeń pracowników.

Programy autorskie R i T Groszek wyszczególnione w punktach 1 ÷ 4 zawierają szczegółowy opis posługiwania się nimi oraz powiązania i zależności. Programy te odpowiadają wymogom ustawy o ruchunkowości.

5.   Płatnik

      Ewidencja i rozliczenie składek ZUS.

Program „Płatnik” otrzymany z ZUS w celu rozliczenia składek ZUS jest powiązany z programem Płace w zakresie przeniesienia kwot wynagrodzeń do sporządzenia dokumentacji ZUS.

6.    Przekaz elektroniczny

Program „Przekaz elektroniczny” umożliwia przesyłanie dokumentów dotyczących ubezpieczenia ZUS w formie elektronicznej.

7. Home banking

Program „Home Banking” słuzy do dokonywania transmisji przelewów bankowych do banku oraz odbierania danych z banku.

Wójt

Piotr Niedbała
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