Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 5/2010
Burmistrza Gminy Zukowo

z dnia 14 stycznia 2010r.

Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w Urzedzie Gminy Zukowo:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq odrebnie dla budzetu Gminy Zukowo i
jednostki budzetowej Urzad Gminy Zukowo. Sa one prowadzone komputerowo (z
wyjatkiem kart kontowych materiatowych, ktore prowadzone sq dla
uszczegdtowienia zapisow w ksiegach pomocniczych prowadzonych jako podzbiory
danych w ramach ksiegi gtéwnej) i obejmuja:

- dzienniki,

- ksiegi gtéwne,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiag gtownych,

- zestawienia sald (obrotéw i sald) kont ksiag pomocniczych,

- wykazy sktadnikéw aktywéw i pasywéw (inwentarz).

2. W jednostce budzetowej Urzad Gminy Zukowo prowadzi sie dzienniki
czedciowe dla:

a) dochodow z tytutu podatkow i optat, dla ktorych organem podatkowym jest
Burmistrz Gminy Zukowo,

b) dochodéw niepodatkowych,

c) projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych (odrebnie dla kazdego
projektu),

d) pozostatych rachunkow bankowych (facznie) - wydatki budzetowe, sumy
depozytowe, Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych, inne - w miare potrzeb.

3. Dziennik i ksiega gtéwna prowadzona jest zgodhie z wymogami ustalonym w
ustawie o rachunkowosci.

4. Zbiory danych ksiag pomochiczych - obejmuja operacje gospodarcze,
sklasyfikowane wedtug bardziej szczegétowych kryteriéw, uzupemiajace te,
zgodnie z ktorymi sq one gromadzone na kontach ksiegi gtéwne;.

Ksiegi pomochicze prowadzone sa:

- jako podzbiory danych w ramach ksiegi gtownej. Sumy obrotéw i sald kont
pomocniczych stanowiq obroty i salda kont ksiegi gtéwnej, zapisy dokonywane sq
réwnoczesnie z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej (zapis pierwotny nastepuje na
kontach ksiag pomocniczych, a wtérny nastepuje rownoczesnie na kontach ksiegi
gtéwnej),

- jako podsystemy rachunkowos$ci poza ksiega gtéwna; maja one rozbudowana
strukture danych dla potrzeb ewidencji analitycznej w zakresie $rodkéw
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trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, dochodéw z tytutu: podatkdw i
optat (dla ktérych organem podatkowym jest Burmistrz Gminy Zukowo),
dochoddow 2z tytulu najmu, optat za media, optaty adiacenckiej, optaty
planistycznej, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty za przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, naleznosci z tytutu sprzedazy
sktadnikéw majatku.

Dane tych podsysteméw zasilaja ksiege gtowna tworzac zbidr zapiséw ksiegowych
w ksiegach pomocniczych prowadzonych jako podzbiory danych w ramach ksiegi
gtéwne;.

5. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald (obrotéw
i sald) ksiag pomocniczych zawieraja dane wymagane ustawa o rachunkowosci.
6. Zestawienia wymienione w punkcie 5 petniq role wykazu sktadnikéw aktywéw i
pasywow (inwentarz).
7. Tres¢ ksiag rachunkowych przenosi sie - na koniec kazdego miesiaca - na ptyty
CD/DVD - w dwéch kompletach, z ktérych jeden pozostaje w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Zukowo, a drugi komplet przechowywany jest w sejfie
znajdujacym sie w pomieszczeniach obrony cywilnej w budynku Urzedu Gminy
Zukowo przy ul. Gdahskiej 52 w Zukowie.
Wydruki papierowe tresci ksiag rachunkowych sporzadza sie w miare potrzeb, w
szczegblnosci dotyczy to tych czesdci ksiag rachunkowych, ktére stanowiq
podstawe do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych (m. in.
zestawienia obrotéw i sald ksiag pomocniczych) lub sa wymagane nha dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow).
Wydruki ksiag rachunkowych zawieraja:

= nazwe jednostki, ktérej dotycza ,

= nazwe ksiegi, ktérej dotycza lub z ktora sq zwiazane,

= rok obrotowy i miesiac, ktérego dotyczy,

= date faktycznego ich sporzadzenia,
nazwe programu przetwarzania,
automatycznie numerowane strony.



