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Zarządzenie Nr 27/04

Wójta Gminy Rakszawa

z dnia 24 czerwca 2004

w sprawie zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Rakszawa


Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r o rachunkowości (j.t. Dz. U. z 2002r Nr 76 poz. 694 z późn. zm. ), Rozporządzenia Rady Ministrów z 13 marca 2001r w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 24 poz 279 z późn. zm.), Rozporządzenia Rady Ministrów z 2 czerwca 2000r w sprawie zasad i terminów sporządzania sprawozdawczości budżetowej jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 16 poz 209), Rozporządzenia Ministra Finansów z 18 grudnia 2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 153 poz 1752)

zarządzam, co następuje:

Przyjąć zasady (politykę) rachunkowości w Urzędzie Gminy  Rakszawa.

§ 1

1. Rok obrotowy i wchodzące w jego skład okresy sprawozdawcze.

Rok obrotowy pokrywa się z rokiem budżetowym, który trwa od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli się na okresy sprawozdawcze, przez które rozumie się czas, za który sporządza się sprawozdania zgodnie z terminami sporządzania sprawozdań wynikających z rozporządzeń Rady Ministrów w sprawie zasad i terminów sporządzania sprawozdawczości budżetowej jednostek samorządu terytorialnego. Rok obrotowy jest podzielony na 12 okresów sprawozdawczych, którymi są miesiące kalendarzowe. Należy zaznaczyć, że okresem sprawozdawczym jest również kwartał.

2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego.

1. Wyceny aktywów i pasywów dokonuje się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:

a) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne – według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe,

b) środki trwałe w budowie – w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

c)  udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych – według ceny nabycia,

d) środki trwałe stanowiące własność skarbu państwa lub jednostek samorządu terytorialnego w stosunku do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu wycenia się  w wartości określonej w tej decyzji,

e) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje poprzez spisanie w ciężar funduszu jednostki, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób  prawnych, gdyż Wójt Gminy nie określił stawek odmiennych

f) umorzenie w pełni wartości poprzez spisanie w koszty w miesiącu ich przyjęcia do używania podlegają:

· odzież i umundurowanie

· meble i dywany

· pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej 1.500,00 zł,-

g) wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe  podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz jednostki,

h) umorzenie i amortyzacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonywana jest jednorazowa za okres całego roku, ponieważ jednostka zwolniona jest od podatku dochodowego od osób prawnych

2. Dopuszcza się odpisywanie w starty lub zyski drobnych należności i zobowiązań, za zgodą wierzyciela , jeżeli saldo należności i zobowiązań nie przekroczy kwoty 100 zł. Zasada ta nie dotyczy rozrachunków z tytułu rozliczeń z budżetem, składek ubezpieczeniowych i rozrachunków z pracownikami, oraz innymi osobami fizycznymi. Na wyżej wymieniony odpis wymagana jest każdorazowo zgoda Wójta Gminy.

3. Urządzenia księgowe

W myśl ustawy o rachunkowości jednostka zobowiązana jest prowadzić księgi rachunkowe. W Urzędzie Gminy księgi rachunkowe prowadzi się przy użyciu komputera. Przy tej ewidencji za równoważne uważa się również zapisy w księgach rachunkowych wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej warunki:

- uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych, 

- możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
   ich wprowadzenie

- stosowana procedura zapewni sprawdzenie poprawności przetwarzania odnośnych danych
   oraz kompletności i identyczności zapisów

- dane źródłowe będą odpowiednio chronione w miejscu ich powstania, w sposób 
   zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
   dowodów księgowych

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

- dziennik

- księgę główną 

- księgi pomocnicze

- zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych 

- wykaz składników aktywów i pasywów (księgi inwentarzowe)

Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń jakie wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym, powinien on umożliwić uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald księgi głównej. 

Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku umożliwia jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu syntetycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej. Księgi pomocnicze zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek, (zbiorów kont), komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej. Dochody i wydatki budżetowe prowadzi się komputerowo. 

4. Programy komputerowe

Programy komputerowe używane w Urzędzie Gminy Rakszawa.

- System finansowo – księgowy

    (Biuro Usług Komputerowych SOFTRES Sp. z o.o.  Rzeszów)

System FKK pozwala prowadzić ewidencję wydatków i dochodów wg ustalonej klasyfikacji budżetowej. Jest możliwa bieżąca kontrola wykonania budżetu (plan, zmiany w planie, realizacja budżetu oraz procent wykonania (planu) na pojedynczym paragrafie, na wszystkich paragrafach lub wybranej grupie paragrafów. System FKK posiada zdefiniowane na stałe niektóre wydruki, jak np. karta kosztów, zestawienie obrotów na koncie, karta wydatków, dochodów, zestawienie faktur dla dowolnego kontrahenta itp. Wyposażony jest dodatkowo w pięć generatorów wydruków (dla kont, budżetu, dokumentów i kontrahentów), które pozwalają użytkownikowi zdefiniować dowolne kryteria przeglądania baz. System pozwala kontrolować bilans na kontach w dowolnym momencie. Operacje związane z zamknięciem miesiąca oraz zamknięciem roku wykonywane są w sposób automatyczny. System zabezpieczony jest przed ingerencją osób postronnych za pomocą systemu identyfikatorów oraz haseł. Można również przypisywać poszczególnym użytkownikom różne prawa dostępu do poszczególnych opcji. Wyposażony jest w opcje pozwalające zabezpieczyć wprowadzone dane. Posiada możliwość wykonania archiwum i kopii rezerwowych. Mogą one być wykonane na dyskietce lub dysku systemowym. Każde archiwum może być przeglądane w dowolnym momencie, mogą być też na nim wykonywane dowolne operacje księgowe (z wyjątkiem zamykania miesiąca, roku, archiwizacji itd.). Kopie rezerwowe pozwalają odtworzyć dane w przypadku ich utraty. 

-  System płacowy

    (Biuro Usług komputerowych SOFTRES Sp. z o.o. Rzeszów)

System płacowy umożliwia sporządzanie list płac oraz dokumentowanie wypłaconych poborów. System realizuje m.in. wydruki zestawienia zbiorczego, zestawienia dla ZUS, indywidualnej karty zarobków danego pracownika, zaświadczenia o wysokości jego zarobków, zaświadczenia o wysokości zarobków w dowolnym okresie. Umożliwia sporządzanie dodatkowych list płac z wyrównaniem starych stawek płacy zasadniczej i składników pochodnych przy podwyżce wynagrodzenia. Realizuje potrącenia zaliczek na podatek dochodowy oraz pełne rozliczenie podatkowe pracownika na koniec roku (wydruk tzw. PIT-ów).

Opis  zabezpieczenia danych księgowych.

Dane na komputerze dla programu finansowo-księgowego i płacowego, na którym prowadzone są księgi rachunkowe i naliczane płace dla pracowników zabezpieczone są przed osobami nieupoważnionymi systemem haseł. Zarówno do uruchomienia komputera jak i do otworzenia programu przetwarzającego dane należy podać nazwę operatora i hasło. Program umożliwia przydzielenie każdemu operatorowi uprawnień do przeglądania, wprowadzania lub modyfikacji danych. Opis sytemu przetwarzającego dane, dostępne funkcje i procedury, archiwizacja i odtworzenie danych z kopii zapasowych zawiera instrukcja obsługi programu. 

Wszystkie zapisy ksiąg rachunkowych prowadzonych w formie elektronicznej na koniec każdego miesiąca są archiwizowane, a niezbędne dane do odtworzenia stanu ksiąg są dodatkowo drukowane.

Kopie zapasowe danych wykonywane są na twardym dysku oraz dodatkowo na dyskietkach raz w tygodniu, na koniec każdego miesiąca i na koniec roku oraz dodatkowo po każdym przetworzeniu dużej ilości danych – wówczas o wykonaniu kopii zapasowej decyduje operator wprowadzający dane. Kopie bezpieczeństwa baz danych przechowywane są w miejscu zabezpieczonym przed niepowołanym dostępem.

Do przetwarzania danych księgowych używany jest program firmy: Softres Biuro Usług Komputerowych z siedzibą w Rzeszowie ul. Prymasa 1000-lecia 7, użytkowany od 02-01-2001 roku, nr licencji 8801.

- Podatki   

    (Usługi Informatyczne INFO – SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo)

System podatki został przygotowany do prowadzenia ewidencji podatków, naliczania i drukowania nakazów łącznego zobowiązania pieniężnego, obejmującego podatek rolny, leśny i podatek od nieruchomości oraz prowadzenia pełnej księgowości zobowiązania. Dla realizacji tych celów tworzone i utrzymywane są zbiory danych zawierające szczegółowe informacje o poszczególnych podatnikach. Ich zawartość odpowiada zakresom informacji wymaganych dla poszczególnych rodzajów zobowiązań – oddzielnie więc przechowywane są dane do podatku rolnego, podatku leśnego itd. Jednym z ważniejszych zadań użytkowników systemu jest tworzenie kopii zbiorów danych dla zabezpieczenia ich przed utratą w wyniku np. awarii sprzętu. Dla pełnej ochrony zgromadzonych informacji konieczne jest więc regularne tworzenie kopii danych i przechowywanie ich w bezpiecznym miejscu. Systemy są wyposażone w odpowiednie procedury, umożliwiające stworzenie kopii wszystkich wykorzystywanych przez system zbiorów, zarówno na dyskach stałych i np. na dyskietkach.

- Biuletyn Informacji Publicznej

   ( Biuro Usług komputerowych SOFTRES Sp. z o.o. Rzeszów)

Program komputerowy do realizacji zadań związanych z realizacją Ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej oraz Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie budowy Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002r. 

Program umożliwia edytowanie na stronach WWW informacji określonych przez prawo dla Gminy przez pracowników Urzędu i jednostek pomocniczych. Spełnia wszelkie kryteria określone w podstawie prawnej jeśli chodzi o wymogi techniczne eksploatacji i korzystania z informacji zawartych w biuletynie.

Program składa się z dwóch części:

1. część ogólnie dostępna – publikowana w internecie,

2. część administracyjna – dostępne tylko dla osób odpowiedzialnych za treśći i administrację BIP.

4. Wynik finansowy jednostki ustala się na koncie 860. W końcu roku budżetowego na stronie Wn ujmuje się sumę:

· poniesionych kosztów w korespondencji z kontem 400,401 i 080,

· wartość sprzedanych materiałów w cenie zakupu w korespondencji z kontem 760,

· kosztów operacji finansowych w korespondencji z kontem 750,

· pozostałych kosztów i przychodów w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma ujmuje się sumę:

· uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami Zespołu 7,

· pokrycia kosztów amortyzacji i w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraża się koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

· saldo Wn stratę netto

· saldo Ma zysk netto

Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800.

