Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 0151/37/08

z dnia 5 czerwca 2008r.

Sposbb prowadzenia ksi  ag rachunkowych i opis systemu przetwarzania danych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont —
wprowadzonego Zarzadzeniem Woéjta Gminy Przyrow nr 0151/35/08 z 4 czerwca 2008r. -
opracowanego na podstawie:

-zalgcznika nr 1 i 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegOllnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych;

-rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych w organach podatkowych
podlegtych ministrowi wkasciwemu do spraw finanséw publicznych;

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej zgodnie z planem kont
bilansowych i pozabilansowych, zasadami klasyfikacji zdarzen.

Plan kont zawiera réwniez zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i powigzanie z
kontami ksiegi gtownej.

Konta ksigg pomocniczych /analityka/ prowadzone sg jako uszczegotowienie i
uzupetnienie zapiséw kont ksiegi gtéwnej, w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system kartotek. Konta analityczne sg prowadzone w miare potrzeb ich wprowadzanie wg
potrzeb nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

Ewidencja dochodow i wydatkow prowadzona jest ze szczegdtowoscig wynikajaca z
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegoOtowej
klasyfikacji dochodow i wydatkéw, przychoddéw i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych

ze zrédel zagranicznych.

1. Wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych
Do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka wykorzystuje technike reczng wspomagajac
sie dowodami sporzadzonymi przy uzyciu programéw komputerowych (w przypadku ptac i
podatkéw).
Do prowadzenia ewidencji ptac oraz ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych

jednostki samorzadu terytorialnego wykorzystuje sie programy komputerowe.



Dokumentacja opisujgca poszczegodlne programy uzytkownika. Opis systemu

informatycznego, dostarczony przez producenta, zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii;

wykaz programow;

procedury lub funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow;

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania;

wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktur oraz wzajemnych

powigzan.

Wykorzystywane programy programy w jednostce:

Data rozpoczecia

Lp. Nazwa programu Autor /wykonawca(serwis) jego eksploatadii
1 2 3 4
Podatki Win- system | Autorstwa: Firmy Info- 01.01.07
wymiaru podatkow System Roman i Tadeusz

od os6b fizycznych Groszek s.c. 05-120
Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240

Wykonawca: Centur- K.
Chwali nska t.6d z ul.

Gimnastyczna 10

Ksiegowo $¢ j-w. 01.01.07
zobowi gzan- wersja
jednostanowiskowa

system ksi egowo $ci

podatkow i optat

Yuma- system ptace Autor i Wykonawca: 01.01.08
Przedsi ebiorstwo
informatyczne Yuma

Wroctaw ul. Mikotowska 31

Zasady ochrony danych, stosowania algorytméw i parametrow poszczegolnych

programow opisano w instrukcjach uzytkowania.



Opis systemu

przetwarzania danych technikg tradycyjng

Lp.

Etap procesu przetwarzania

Czynnosci

2

3

Rejestracja danych

- przyjmowanie dowodow obcych

- sporzadzanie dowodéw wiasnych
- kontrola dowodow

- dekretacja dowoddéw

- sporzadzanie polecen ksiegowania

- przygotowanie dowoddéw do ksiegowania

Prowadzenie ksiag

rachunkowych

- zapisy w

porzadku chronologicznym i

systematycznym w dzienniku, na kontach

ksiegi gtbwnej, na kontach ksigg pomocniczych

- kalkulacja, rozliczanie
- uzgadnianie i bilansowanie zapisow

— obliczanie obrotéw i sald

Prezentacja wynikow

- sporzadzanie

sprawozdan (jako wynikow

rozliczenia, kalkulacji itp.)

- wykorzystywanie danych przez uzytkownikéw

Opis systemu

przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Lp.

Etap procesu przetwarzania

Czynnosci

2

3

Gromadzenie danych

— przyjmowanie dowodow obcych
— sporzadzanie dowodow wiasnych
— kontrola dowodéw

— dekretacja dowodow

— przygotowanie dowoddéw do przetwarzania

Ewidencja ptac, podatkéw i optat

— wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych

— kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

— odczyt danych przez komputer

— automatyczna kontrola danych przez komputer




— korygowanie bledoéw i powtérne wprowadzanie
danych

— porzadkowanie danych w komputerze

— aktualizacja zbiorow danych

— obliczanie wynikow

Prezentacja wynikow

— drukowanie danych
— wyswietlanie danych na monitorze

— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow




