\ WOJT GMINY
Nowy Korczyn _
wej. éwistokrzyskie  Zarzgdzenie Nr 15/2006
Wéjta Gminy w Nowym Korczynie
z dnia 9 pazdziernika 2006 .

sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76, p0z.694 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz.U.Nr 142,p0z.1020)} zarzadza sig co
nastepuje:

g 1.

~ Rokiem obrachunkowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi
bedg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

b4

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:
a) wykazy ksigg rachunkowych,
b) wykazy zbiordow tworzacych ksiegi rachunkowe (prowadzenie ksigg
przy uzyciu komputera),
¢) rodzaj i opis systemu przetwarzania danych , oraz zasady ochrony
danych i zbioréw zawiera zatacznik Nr 1.

g 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2006
Woaijta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 9 pazdziernika 2006 r.

Ksiegowos¢ budzetowa prowadzona jest systemem recznym. Ksiegi
rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw)
i sald, ktore tworzg:
- ksiega gtéwna,
- dzienniki obrotow,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej, oraz sald kont
pomocniczych.
Na ksiegi pomocnicze sktadajg sie:
- ksiegi inwentarzowe dla $rodkéw trwatych, pozostatych srodkdow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
- karty kontowe dla rozrachunkow,
- raporty kasowe dla operacji gotéwkowych,
- rejestry wydatkdw, rejestry kosztdw wg podziatek klasyfikacji
budzetowej,
- karty kontowe i rejestry dochoddéw budzetowych wg podziatek
klasyfikacji budzetowe].
Ewidencja podatkéw | optat prowadzona jest systemem rgcznym.
Funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg pomocniczych, stuzacy
uszczegotowieniu i uzupeinieniu zapisow ksiegi gtéwnej.
Stanowi ona Integralng cze$é¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, w
ramach kont ksigg pomocniczych i obejmuje:
- dzienniki obrotéw z podziatem na poszczegdlne rodzaje podatkéw i
optat,
- karty kontowe,
- kontokwitariusze zobowigzania pienigznego,
Wymiar  zobowigzan pienieznych prowadzony jest systemem
komputerowym przy zastosowaniu programu ,kaczne zobowigzanie
pieniezne dla potrzeb gmin i miast” autor ,ZETO” Olsztyn Sp.z 0.0.
Program ten zostat wprowadzony do eksploatacji od 1 stycznia 1996 r. i
obejmuje:
- ewidencje gospodarstw 0sob fizycznych w zakresie niezbednym do
naliczania podatku,
- wymiar facznego zobowigzania pienigznego,
- wydruk decyzji,
- zestawienia statystyczne
Modut ,taczne zobowigzanie pienigzne” sklada sig z czesci wymiarowej,
dotyczacej:
1) podatku rolnego
2) podatku lesnego
3) podatku od nieruchomosci,
oraz z czesci finansowej ( nie uzywanej).



Cvkl petnej obstugi podatnika:

. zalozenie kartoteki gospodarstw i gruntow,

wpisanie danych do kartoteki,

naliczenie podatku,

naliczenie przypisu,

. wydruk decyzji.

Kazda osoba obstugujaca program posiada swdéj kod (identyfikator) i hasto

dostepu dla podanych przez administratora systemu funkcji — modutdéw

systemu,

Podstawowym obowigzkiem jest zabezpieczenie zbiorow.

Archiwizowanie zbiorow nalezy wykonac zawsze:

- raz w tygodniu, jezeli byly dokonywane zmiany w bazie danych
(aktualizacje, wprowadzanie danych),
- przed wykonaniem automatycznego zamknigcia roku.

Kopie zbioréw powinny by¢ przechowywane na nosniku CD, na dysku

twardym innym niz sieciowy i ztoZone w bezpiecznym miejscu.

Kopie powinny by¢ opisane, tak aby tatwo mozna byto okreslic zawartosc¢

danych.

Systemem komputerowym odbywa sie rowniez od stycznia 2002 r.

naliczanie i sporzadzanie wynagrodzenn (list placy) pracownikéw, przy

zastosowaniu programu ,SATURN-HR”.Autorem programu jest ,ZETO”

Olsztyn 5p.z 0.0.

Moduty i bloki funkcyjne systemu:

- modut kadrowy- polega na gromadzeniu , aktualizowaniu i przegladaniu
danych kadrowych o pracownikach ,

- modut ptace - umozliwia wprowadzanie i przegladanie a takze
aktualizacje wzglednie statych danych o charakterze ptacowym tj. takich
ktdre potrzebne sg do poprawnego wyliczenia wynagrodzen.

System ,SATURN-HR” polaczony jest z systemem ,PLATNIK"za pomoca,

programu pomostowego o nazwie ,SATURN-MP”,

Program pomostowy umozliwia generowanie zestawow elektronicznych

dokumentéw ubezpieczeniowych - KEDU na podstawie danych

pochodzacych z modutu kadrowo- ptacowego systemu SATURN-HR .

System SATURN-MP wykorzystywany jest do tworzenia  formularzy

zwiazanych z comiesiecznym  rozliczeniem naliczonych sktadek na

ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne- DRA,RCA,RZA,RHA,RSA.

Program umozliwia réwniez obstuge umow zlecerd i umdw o dzieto dla

pracownikdéw zaktadu, oraz zleceniobiorcow nie bedacych pracownikami.

Programy te pozwalaja na przygotowanie i wydruk dokumentow

ptacowych i ubezpieczeniowych. Wspomagajg elektroniczna forme

wymiany dokumentdéw pomiedzy ptatnikiem a ZUS.

Pracownik obstugujacy programy posiada swoje hasto dostepu.

Archiwizowanie zbioréw odbywa sie raz w miesigcu na nosniku CD.

Dane te, odpowiednio opisane nalezg przechowywa¢ w bezpiecznym

miejscu.
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