Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 15/2018

Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki

z dnia 25 stycznia 2018 roku

Księgi rachunkowe prowadzone komputerowo 

I.  Wymagania dla ksiąg rachunkowych prowadzonych za pomocą komputera:

     1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych powinna zawierać:

         a) wykaz zbiorów danych stanowiących księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera (nośniki danych),

         b) wykaz programów stosowanych przez jednostkę,

         c) opis przeznaczenia każdego programu,

         d) zasady ochrony danych,

         e) zasady kopiowania danych i ich częstotliwość, zabezpieczenie dostępu do sprzętu i danych.

         Ochrona danych powinna polegać na:

-  stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych (np. płyta),

- doborze stosowanych środków ochrony zewnętrznej (przechowywanie nośników danych  w szafie lub kasetce metalowej),

- systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku stałym oraz kopiowanie zbiorów na płytach. Każda płyta powinna być czytelnie  oznakowana i  zawierać spis zawartości,

-  niedopuszczenie osób nieuprawnionych do komputera,

-  nadanie haseł operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utratą baz danych w przypadku uszkodzenia trwałego dysku, zniszczenia komputera, kradzieży sprzętu, zniszczenia baz danych, błędnie działającego programu lub wirusów.

         Odtwarzanie danych z kopii wykonuje Informatyk Urzędu Gminy.

     2. Prowadzenie ksiąg przy użyciu komputera.

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy spełnić wymagania określone w art.13 ust.2 ustawy o rachunkowości, tj.:

- trwale oznaczyć nazwę jednostki, której dotyczą oraz zrozumiałą nazwę danego rodzaju księgi rachunkowej,

-  wyraźnie oznaczyć rok budżetowy, miesiąc oraz datę sporządzenia dokumentu,

-  muszą być automatycznie numerowane strony oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposób ciągły w poszczególnych miesiącach i w roku budżetowym,

-  muszą być ujmowane w dziennikach wyłącznie zapisy sprawdzone,

- niedostępność zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem w razie potrzeby wg dowodów PK korekt księgowych,

-  automatyczną kontrolę ciągłości zapisów i przenoszenia obrotów. 

Zgodnie z art.72 ustawy o rachunkowości, zapisy księgowe utrwalone na magnetycznych nośnikach danych winny być wydrukowane lub przeniesione na inny trwały nośnik danych nie rzadziej niż na koniec roku budżetowego (wskazane w  okresach  miesięcznych).

 II. Wykaz stosowanych ksiąg rachunkowych oraz zbiorów w nośnikach czytelnych dla poszczególnych programów.

Obsługa księgowa prowadzona jest w oparciu o system komputerowy przy zastosowaniu programu „System finansowo - księgowy FK – 2000” (przywoływany w ustaleniach do zarządzenia skrótowo jako FK-2000), wytworzony przez Zakład Informatyki „INFO-SPÓŁKA” ul. Dolnośląska 35 57-200 Ząbkowice Śl. Używane moduły programu wskazano w ustaleniach szczegółowych planu kont. Dla operacji na rachunkach bankowych używany jest program eCorpoNet System Bankowości Korporacyjnej dostarczony przez Bank Spółdzielczy w Ząbkowicach Śląskich.

Księgi rachunkowe obejmują:

- dziennik,

- konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej),

- konta ksiąg pomocniczych,

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz),

- zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz zestawienie sald ksiąg pomocniczych.

      1. Dziennik                                                                                                                                        
Służy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu danych o operacjach         gospodarczych.                                                                                             

Zapisy w dzienniku muszą być kolejno numerowane a sumy zapisów (obroty) liczone          w sposób ciągły.

         Przy prowadzeniu dziennika przy użyciu komputera należy:

         -  ujmować w dzienniku wyłącznie operacje sprawdzone,

- zapewnić niedostępność zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem - w razie potrzeby -  dowodów korekt księgowych,

         -  wprowadzić automatyczną kontrolę ciągłości zapisów i przenoszenia obrotów.

Prowadzi się osobne dzienniki częściowe obejmujące ewidencję księgową:

- budżetu Gminy,

- Urzędu Gminy,

- depozytów,

- Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

- pozabilansową ewidencję, w tym dotyczącą środków trwałych,

- programu PFRON „Uczeń na wsi – pomoc w zdobyciu wykształcenia przez osoby niepełnosprawne zamieszkujące gminy wiejskie oraz gminy miejsko-wiejskie”,

- środków przeznaczonych na dofinansowanie pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników,
- środków przeznaczonych na realizację programu asystenta rodziny i koordynatora rodzinnej pieczy zastępczej, w tym na finansowanie koordynacji.

      2. Konta księgi głównej.

Służą do ujęcia zapisów w porządku systematycznym, na kontach w zakładowym planie kont. Na konta księgi głównej wprowadza się pod datą otwarcia ksiąg rachunkowych, salda początkowe aktywów i pasywów, a następnie dokonuje za kolejne miesiące          zapisów zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w porządku chronologicznym. 

W przypadku prowadzenia księgi głównej przy użyciu komputera, dokonane zapisy drukuje się albo przenosi na inny nośnik danych nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego.

1. Wydatki – koszty

      - prowadzenie kont dziennika księgi głównej dla ewidencji syntetycznej,                                         - prowadzenie kont analitycznych i kosztów wg klasyfikacji budżetowej,                                      - zestawienie zbioru kont analitycznych w układzie planu budżetu,                                             - zestawienie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych,                                                 - sprawozdanie analityczne.

  2) Dochody - przychody

 -  prowadzenie kont dziennika księgi głównej dla ewidencji syntetycznej,

                 -  prowadzenie kont analitycznych dochodów wg klasyfikacji budżetowej,                                     

                 -  zestawienie zbioru kont analitycznych w zakresie planu budżetu,

                 -  zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych i analitycznych,

                 -  sprawozdanie analityczne.

   3) Wymiar podatków i opłat                                                                                                            

        - listy podatników wg rodzajów podatków (np. wykaz nieruchomości),                                

- naliczenie podatków (rolnego, od nieruchomości, leśnego, od środków

transportowych, itp.) zwrotu akcyzy,                                                                                                                   

                  -  zestawienie zbiorczego wymiaru.

   4) Księgowość podatkowa                                                                                                          

        -  dziennik obrotów,                                                                                                                  

        -  okresowe zestawienie księgowań,                                                                                           

        -  rozliczenie łącznego zobowiązania pieniężnego,                                                                  

        -  rejestr przypisów i odpisów,                                                                                                

        -  konta podatników,                                                                                                           

        -  zestawienia bilansowe,                                                                                                   

        -  upomnienia.

   5) Naliczanie płac w oparciu o system komputerowy „Płace”, „Płatnik” i „PFRON”                                    

-  naliczanie płac brutto i netto pracowników,                                                                 

- ewidencja dokumentów płacowych, na podstawie których dokonano obliczeń wynagrodzeń,                                                                                                                  

-  wydruki zestawień list płac, pasków do wypłaty,                                                        

- naliczanie i  rozliczanie zasiłków chorobowych i zasiłków ZUS oraz ich ewidencja, 

- naliczanie zaliczek podatku dochodowego od osób fizycznych oraz tworzenie miesięcznej i rocznej kartoteki podatkowej odprowadzanych zaliczek podatku,

-  rozliczanie podatku za dany rok dla każdego pracownika,                                              

-  tworzenie rocznej kartoteki płacowej dla każdego z pracowników,

- dokonywanie podwyżek na zasadzie listy dodatkowej i dopisanie do kartoteki                      zarobków,

-  sporządzanie deklaracji miesięcznych wpłat na PFRON  oraz deklaracji rocznej,

- sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych, rozliczeniowych oraz przekazu elektronicznego do ZUS.

3.     Księgi pomocnicze


1. Ewidencja środków trwałych i ich umorzenie:                                                                               

-  prowadzenie ewidencji środków trwałych wg klasyfikacji GUS oraz ewidencji wartości niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie odpisów amortyzacyjnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych  i prawnych (tabela umorzeniowa),

-    prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych,

-    prowadzenie ewidencji rozrachunków z tytułu wynagrodzeń.


2. Zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz zestawienia sald ksiąg pomocniczych.

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca zestawienie obrotów i sald zawierające:

-    symbole lub nazwy kont,

-   salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za miesiąc i narastająco       od początku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiąca,

-   sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za miesiąc i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiąca.

Narastające od początku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny być zgodne z narastającymi od początku roku  obrotami dziennika.

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich

kont pomocniczych ksiąg, a na dzień inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej  

grupy składników majątkowych.
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