Zaltacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 85/2010
Gminy Mitkowice

z dnia 31.12.2010r.

WYKAZ PROWADZONYCH KSIAG RACHUNKOWYCH W URZEDZIE GMINY MILKOWICE

W Urzedzie Gminy Mitkowice ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i pozostatych
urzadzen ewidencyjnych.

Nazwa ksiegi
rachunkov«{e] Sposoéb prowadzenia AL . Opis
(urzadzenia prowadzenia
ewidencyjnego)
Dziennik Zakfad Systeméw Referat Finanséw | Chronologiczne ujmowanie zdarzen
Informatycznych SIGID gospodarczych na podstawie
dowodow ksiegowych.
Ksiega gtéwna Zakfad Systeméw Dokonywanie zapiséw w porzadku
Informatycznych SIGID systematycznym, chronologiczne
dokonywanie zapiséw na kontach.
Podstawa operaciji sq zapisy w
dzienniku.
Ksiegi pomocnicze Zaktad Systeméw Referat Finansdéw | Rozrachunki i rozliczenia z
Informatycznych SIGID dostawcami i odbiorcami, rozliczanie
dochodow budzetowych, (dowody
ksiegowe wiasne)
Zaktad Systemow Referat Finanséw | Imienna ewidencja wynagrodzen,
Informatycznych SIGID ewidencja dochoddw do rozliczenia
podatku dochodowego od 0sdb
fizycznych, wydawanie zaSwiadczen
0 wysokos$ci wynagrodzen.
Zakfad Systeméw Referat Finansow | Ksiega inwentarzowa, tabele
Informatycznych SIGID amortyzacyjne, obieg gospodarczy

(przychody, rozchody)

Ksiegi ewidencyjne w formie recznych rejestrow:

a) rejestr zawartych
umow

Nie podlega
ksiegowaniu, jest
wykorzystywany jako
dokument zrédtowy do
ewidencjonowania i
obliczania
zaangazowania

Referat
Organizacyjny

Rejestrowanie uméw.

b) rejestr depozytéw

Ewidencja pomocnicza,
ilo$ciowo-wartosciowa

Referat Finansow

Rejestrowanie depozytéw
przechowywanych w kasie Urzedu

c) rejestr drukéw
$cistego
zarachowania

Ewidencja pomocnicza,
ilosciowo.

Referat
Organizacyjny

Czeki, arkusze spisu z natury,
kwitariusze przychodowe.

d) rejestr wydanych Ewidencja pomocnicza- | Referat Finanséw Zaswiadczenia.
zaswiadczen o ilosciowa.

wysokoSci

wynagrodzen

e) rejestr wydanych | Ewidencja pomocnicza- | Referat Finansoéw Zaswiadczenia.

zaSwiadczen o
niezaleganiu w
podatkach lub
stwierdzajacych stan
zalegtosci oraz
zobowigzan
spadkodawcy

ilosciowa.




f) rejestr
wydawanych
zaswiadczen o
nieposiadaniu bgdz
posiadaniu pola

Ewidencja pomocnicza,
iloSciowa

Referat Finansow

Zaswiadczenia.

g) rejestr zakupu

Ewidencja pomocnicza,
warto$ciowa

Referat Finanséw

Faktury za zakupy podlegajace
odliczeniu od podatku VAT

h) rejestr
powiadomien GIIF

Ewidencja pomocnicza.

stanowisko ds.
bezpieczenstwa

Powiadomienia




