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ZARZADZENIE NR¥/03
WOJTA GMINY SICIENKO
z dnia 30 grudnia 2003 roku

W sprawie: zmiany zasad rachunkowosci dla Urzgdu Gminy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm)

Zarzadzam, co nastepuje:

1. Dokonaé¢ zmian w Zarzadzeniu nr 6/01 z dnia 31 grudnia 2001 roku w
ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzgdu Gminy w nastepujacy sposob:

- punkt 4 otrzymuje brzmienie:
4. Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa i reczng) technike prowadzenia
ksiag rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych

do stosowania oraz recznych ksiag rachunkowych stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg od 30 grudnia
2003 roku.
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Wijta Gminy Sicienko
zdnia 31 grudnia 2001 roku.
PO ZMIANACH

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
DOPUSZCZONYCH DO STOSOWANIA W
URZEDZIE GMINY W SICIENKU

. Ksiggowosc budzetu gminy i urzedu gminy

— program finansowo — ksiggowy ,BUDZET” opracowany przez
Firm¢ ULUGI INFORMATYCZNE - INFO-SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek Legionowo do dnia 31.12.2001 roku.
- program finansowo — ksiggowy , KSIEGOWOSC BUDZETOWA
I PLANOWANIE” opracowany  przez  Firme ULUGI
INFORMATYCZNE — INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
Legionowo poczawszy od dnia 1.01.2002 roku.

. Wymiar i pobér podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od o0séb
fizycznych — program ,,PODATKI” opracowany przez Firmg¢ ULUGI
INFORMATYCZNE — INFO-SYSTEM  Tadeusz i Roman Groszek
Legionowo.

. Wymiar i pobor podatku rolnego od o0sob prawnych — program
wPODATKI” opracowany przez Firm¢ ULUGI INFORMATYCZNE
— INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Legionowo.

Wymiar i pobor podatku od nieruchomosci od 0sob prawnych — program
,» JGU” opracowany przez Firme ULUGI INFORMATYCZNE —
INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Legionowo.

. Wymiar i pobér podatku od $rodkéw transportowych od 0sob prawnych i
fizycznych — program ,, AUTA” opracowany przez Firm¢ ULUGI
INFORMATYCZNE — INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
Legionowo.

. Ewidencja wplat czynszu i najmu z wykorzystaniem programu -, JGU”
opracowany przez Firme¢ ULUGI INFORMATYCZNE - INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Legionowo
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8. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program ,PEATNIK” —
opracowany przez PROKOM Software S.A. z siedziby w Warszawie
udostepniony na podstawie licencji udzielonej Zakladowi Ubezpieczeit
Spotecznych

9. Ewidencja kasy — program ,,KASA” opracowany przez Firm¢ ULUGI
INFORMATYCZNE — INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
Legionowo

10. Ewidencja  srodkéw  trwatych — ksiega — program wlasny z
wykorzystaniem arkusza kalkualcyjnego.

Programy:

- ,BUDZET”

- KSIEGOWOSC BUDZETOWA | PLANOWANIE”

- ,PODATKI”

- JGun

- LAUTA”

- LKASA”

- LPLACE”
podlegaja aktualizacji i konserwacji przez Wojewédzki Osrodek Informatyki
Terenowy Bank Danych w Bydgoszczy.

ZASADY PRZETWARZANIA 1 OCHRONY
DANYCH

Prowadzenie ksigg rachunkowych z zastosowaniem programéw
komputerowych zapisanych na dysku twardym komputera z
mozliwoscig przetwarzania danych w celu uzyskania nastgpujacych
zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podzialem na:
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- narastajaco,

- terminowe,
<) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochoddéw wedtug paragrafow,
¢) konta analityczne wydatkéw wedhug paragrafow,
f) klasyfikacje wedtug paragraféow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb 27s — dochody budzetowe z podziatem na :
- zadania whasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem

b) sprawozdania Rb- 28s — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem

c) sprawozdanie Rb 3X ,

d) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 - dotacje.
3. Zestawienie kont syntetycznych:

a) stany kont syntetycznych — organ,

b) stany kont syntetycznych — jednostka.

IL  Ochrona danych

Powyzsze programy przeznaczone sa do wykorzystania w dziale finansowo
ksiggowym, z wyjatkiem programéw ,PLACE” oraz ,PLATNIK”, ktére
wykorzystywane sa rowniez przez pracownika ds. kadrowych.

W celu zapewnienia whasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢
uprawnionemu pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez
wprowadzenie wiasciwego hasta osobistego, umozliwiajacego dostgp do
komputera i programu. Uprawniony pracownik zobowiazany jest do
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Uprawniony pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematyczne kopiowanie danych z uzytkowanego programy na dyskietki.
Powyzsze operacje winny by¢ wykonane przynajmniej na koniec kazdego
miesigca z zachowaniem dyskietki z kopia roku obrotowego. Dyskietki
stanowigce kopi¢ roku obrotowego przechowywane sa w  szafie
ogniotrwalej.

i

Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukéw zgodnie z
ustawg, o rachunkowosci i przepisami szczegtowymi wynikajacymi z tej
ustawy.

Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie ponumerowanych stron
z nazwa programu przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy
wykona¢ na koniec roku obrotowego. Przechowywanie wydrukow
nastepuje zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
PROWADZONYCH TECHNIKA RECZNA

1. Ewidencja analityczna dochod6w z tytutu:

- czynszu dzierzawnego od gruntow rolnych,

- oplat za wieczyste uzytkowania,

- oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku ze
zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

- oplat za korzystanie z gminnego wysypiska  $mieci
(do31.12.2003 r.),

- oplat za wydane zezwolenie na sprzedaz alkoholi,

2. Ewidencja analityezna do konta:

- 013 - Pozostale rodki trwale,

- 020 - Warto$ci niematerialne i prawne,

- 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe,
- 310 - Materialy
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