ZARZĄDZENIE  Nr  44/2007

Wójta Gminy Osiek 

z  dnia  31.12.2007r. 

w sprawie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowości 
oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek
Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) Wójt Gminy zarządza, co następuje:

§ 1

W Zarządzeniu Wójta Gminy Osiek Nr 47/2005 z 30.12.2005r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowości oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek oraz gminnych jednostkach budżetowych dokonuje się zmian w Urzędzie Gminy Osiek w sposób następujący: 

1) § 11 otrzymuje brzmienie: 

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla:

1. Środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich odpisów amortyzacyjnych

a) księgi  środków trwałych

b) kartoteki środków trwałych

c) ewidencję umorzeń i amortyzacji

d) karty kontowo-materiałowe

2. Rozrachunki z pracownikami

3. Raport kasowy

2) § 12 otrzymuje brzmienie: 

Ochrona danych i ich zbiorów:
1. Ochrona danych przy użyciu komputera polega na:
a) tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów na dyskietki lub CD,  

b) bezpiecznego przechowywaniu dyskietki lub CD,  

c) ochronie przed nieupoważnionym dostępem do programów (hasła), 

d) stosowaniu odpornych na zagrożenie nośników danych, 

e) wydrukach na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

3) Załącznik Nr 4 WYKAZ  KSIĄG  RACHUNKOWYCH otrzymuje następujące brzmienie:

I. Wykaz ksiąg rachunkowych (prowadzonych ręcznie):

a) w zakresie ewidencji rachunkowej jednostki i organu:

- księgi środków trwałych, 

- kartoteki środków trwałych, 

- księgi pozostałych środków trwałych i ilościowo-wartościowe i ilościowe, 

- karty materiałowe,  

- rejestry podatku VAT - sprzedaży i zakupu, 

II. Wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera:

a) w zakresie ewidencji podatków i opłat dotyczących:


    opłat za wodę, za ścieki, za śmieci,  podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, użytkowania wieczystego, czynszów komunalnych za lokale i działki, podatek od środków transportowych, sprzedaż mienia, renta planistyczna, opłata za sprzedaż alkoholu, 

prowadzi się następujące zbiory:

-   dzienniki obrotów

-   rejestry kont

-   kartoteki podatników

-   wykazy obrotów

b) w zakresie ewidencji rachunkowej jednostki i organu:

-   wykaz kont 

-   plany finansowe

-   dzienniki obrotów

-   zestawienie stanów i sald kont

-   wykazy obrotów, stanów i sald

-   kartoteka obrotów – analityczna i syntetyczna

-   listy płac

-   kartoteka wynagrodzeń pracowniczych

-   kartoteka podatku dochodowego

· zestawienie składek ZUS 

· sprawozdania i bilans.  

4) Załącznik Nr 5 otrzymuje następujące brzmienie:

Wykaz systemów komputerowych 

wprowadzonych do użytkowania w Urzędzie Gminy Osiek 

	Lp.
	Nazwa systemu
	użytkownik
	podpisy

	1.
	ELUD – ewidencja ludności 
	Małgorzata Klein
	

	2.
	POGRUN – naliczanie podatków 
	Joanna Gniewkowska
	

	3.
	WIP – windykacja podatkowa
	Justyna Jędrzejewska
	

	4.
	FKB– finansowo-księgowe

Księgowości budżetowej
	Andrzej Krzywiński

Krystyna Zawrotna
	

	5.
	SYSTEM PŁACE - program płacowy 
	Krystyna Zawrotna
	

	6.
	BESTIA – budżet gminy
 i sprawozdawczość
	Andrzej Krzywiński
	


§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2008r.  

