Załącznik nr 1 do Zarządzenie Burmistrza Nr  2/2011 z  3 stycznia 2011 roku


I. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych - określenie miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych, roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych

1. Księgi rachunkowe prowadzone są dla budżetu Gminy Barlinek jako samorządowej osoby prawnej oraz Urzędu Miejskiego jako jednostki budżetowej. Księgi rachunkowe są prowadzone w siedzibie Urzędu Miejskiego, która znajduje się na ul. Niepodległości 20 w Barlinku.

2. Rokiem obrotowym jest rok budżetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

3. Zamykanie i otwieranie ksiąg rachunkowych w jednostce budżetowej następuje do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostce samorządu terytorialnego w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

4. Okresy sprawozdawcze. Najkrótszym okresem sprawozdawczym jest miesiąc w  którym sporządza się :

1) deklaracje ZUS

2)  deklarację VAT – 7  

3) sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103)

Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, półrocze, rok. Sprawozdania sporządza się zgodnie z: 

1. Sprawozdania budżetowe - Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103).

2. Sprawozdania finansowe - Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128 poz. 861 w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. 


3. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych - Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych  (Dz. U. z 2010 r., Nr 43, poz. 247.)

Sprawozdania są odzwierciedleniem ksiąg budżetu i jednostki budżetowej. Zobowiązania wymagalne są ujmowane w sprawozdaniach nie po dacie wystawienia faktury tylko po dacie wpływu do Urzędu Miejskiego.

II. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Gmina Barlinek prowadzi odrębne księgi rachunkowe dla:

· Budżetu gminy 

· Jednostki budżetowej – urząd miejski

· Gminnych funduszy celowych:

· Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

Księgi rachunkowe prowadzone są w technice komputerowej przy pomocy oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce. 

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

1) dziennik, 

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

5) kartotekę konta,

6) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

1) zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

2) zapisy są kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

3) sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

4) jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

1) podwójnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty (zasada kasowa), niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą, 

3) ewidencja przychodów urzędu jst stanowiących dochody budżetu jst, nieujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na rachunek budżetu, dokonywana jest w terminie ich wpłaty,

4) powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. Do prowadzeniu ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy SFINKS dla Windows 7.00. Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont

2) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

3) sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

III. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z  Zarządzenia Burmistrza Nr 96/2009 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 28 maja 2009 r.

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1)
spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i  porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

2)
uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3)
porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.

Inwentaryzacja nieruchomości zapewnia porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją gminnego, powiatowego zasobu nieruchomości.

Fundusz jednostki, fundusze celowe inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze. 

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. ​Należności długoterminowe budżetu to należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy lub lata kolejne. 

Inwentaryzacja rezerw na zobowiązania polega na weryfikacji stanu księgowego z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalającymi na wiarygodne oszacowanie skutków toczącego się postępowania sądowego, ukazującymi wartość przedmiotu pozwu czy też zawierającymi ryczałty od dostawców udzielone jednostce na pokrycie kosztów ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych- zgodnie z § 6 Zarządzenia Burmistrza Nr 96/2009 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 28 maja 2009 r.

IV V. Zasady prowadzenia ewidencji księgowej dot. projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej.

1. Ewidencja księgowa funduszy pomocowych jest prowadzona odrębnie dla każdego projektu.

2. Księgi rachunkowe obejmują następujące zbiory:

a) dzienniki: częściowe

- wyciągi;

- inne;

- raporty;

- sprawozdania;

b) zestawienie obrotów dzienników;

c) księga główna;

d) księgi pomocnicze;

e) zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. Ewidencja

księgowa prowadzona jest w układzie klasyfikacji budżetowej.

3. Na kontach zespołu 1 - “Środki pieniężne i rachunki bankowe” obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów i konieczność stosowania technicznego zapisu ujemnego.

4. Do kont zespołu 2 – “Rozrachunki i roszczenia” prowadzone są konta analityczne

zapewniające wyodrębnienie poszczególnych rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami.

5. Uzgodnienia danych księgowych dokonuje się miesięcznie, sporządza się również wydruki:

- księgi głównej;

- zestawienie obrotów i sald;

- zestawienie wydatków wg planu;

- zestawienie dochodów wg planu.

6. Sprawozdawczość budżetowa prowadzona jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów

w sprawie sprawozdawczości budżetowej. 

V. Dodatkowe informacje:

1) środki przekazywane Gminie Barlinek na realizację zadań zleconych i zadań  własnych dla jednostek budżetowych będą przekazywane jednostką w terminie 7 dni od ich wpływu na rachunek Gminy .

2) termin płatności faktur, rachunków, które wpłynęły do urzędu miejskiego liczony jest 14 dni od daty jej wpływu ( data potwierdzona datownikiem). Wszystkie faktury, rachunki wpływające do Urzędu Miejskiego powinny posiadać datę wpływu.

3) odliczanie podatku naliczonego wg struktury sprzedaży. Przepisy ustawy o podatku od towarów i usług dla celów częściowego odliczenia podatku naliczonego, określają szczegółowy sposób ustalania struktury sprzedaży. Zgodnie z tymi zasadami, dla celów odliczeń VAT. Gmina Barlinek dokonuje odliczenia udziału obrotu z tytułu czynności, w  związku z którymi przysługuje mu prawo do obniżenia kwoty podatku należnego, w całkowitym obrocie. Jest on uzyskany zarówno z tytułu czynności, w związku z którymi podatnikowi przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego, jak i z tytułu pozostałych czynności. Podatnik dokonuje odliczeń częściowych, biorąc pod uwagę roczne obroty osiągnięte w roku poprzedzającym rok podatkowy, dla którego ustalana jest proporcja. Proporcję tę określa procentowo, zaokrąglając w górę do najbliższej liczby całkowitej. Przy ustalaniu tzw. „struktury sprzedaży”, proporcja będąca podstawą do odliczania części kwoty podatku naliczonego, podlegającej odliczeniu, jest ustalana jako udział rocznego obrotu z tytułu czynności, w związku z którymi przysługiwało podatnikowi prawo do obniżenia podatku należnego, w całkowitym obrocie podatnika, na podstawie obrotu osiągniętego w roku poprzedzającym rok podatkowy, w odniesieniu do którego ustalana jest proporcja.   

4) zaliczki będą udzielane dla pracowników Urzędu Miejskiego i sołtysów na zakup towarów i usług oraz na wyjazdy służbowe, rozliczenie zaliczki następuje w ciągu 7 dni od daty pobrania. 

VI. Opis systemu ochrony danych w Urzędzie Miejskim w Barlinku 

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to zamki zamontowane w drzwiach i w szafach, zabezpieczenie okien w postaci krat w pomieszczeniu Kasy oraz system alarmowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów jest  sejf w pomieszczeniu Kasy.

Szczególnej ochronie poddane są: sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym, księgowy system informatyczny, kopie zapisów księgowych, dowody księgowe, dokumentacja inwentaryzacyjna,  sprawozdania budżetowe i finansowe, dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się :

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. płyty CD, inne dyski twarde na koniec każdego dnia,

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika), 

· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

· odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

· systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.


Dokumentacja opisująca poszczególne programy komputerowa posiada klauzule, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości.

1.SFINKS

- 9.14 (kopia zapasowa)

- 10.3 (nadawanie uprawnień użytkownikom)

- I-3 (art. 23.1) – należy stosować właściwe procedury i środki chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu 

- I-3 (art 23.4) – w programie zapewniona jest kontrola kompletności zbiorów systemu

2.UNIKAP

- str. 28 – pkt IV.10.2 – hasła operatorów

3.BESTIA

- str 19 – archiwizacja bazy danych

- str 51 – podpis elektroniczny

- str 68 – użytkownicy (dodawanie, edycja, usuwanie)

4.SIGID

W instrukcjach:

- Podatek od nieruchomości od osób prawnych

- Podatek rolny/leśny od nieruchomości od osób fizycznych

- Podatek od nieruchomości od osób fizycznych

- Podatek od środków transportowych

- Podatek rolny/leśny od osób prawnych

- Ewidencja opłat za wieczyste użytkowanie

4. W instrukcji „Programy pomocnicze w instalacji SIGID” określono zasady archiwizowania i nadawanie uprawnień użytkownikom

- rozdział 6 – archiwizowanie na dysku lokalnym

- rozdział 7 – definiowanie uprawnień użytkownikom


Dokumentacja opisująca poszczególne programy komputerowa posiada klauzulę ,że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości.

Wszystkie zalecenia w  § 3  są wykonywane zgodnie z tym paragrafem przez pracowników Referatu Finansowego oraz Administratora Bezpieczeństwa Informacji.

1. Dane księgowe znajdują się na wydzielonym serwerze plików. Zapisywane dane są dublowane w trybie rzeczywistym na 2 dyskach twardych – RAID 1 (mirroring)

2. Wykonywanie regularnych, codziennych kopii zapasowych plików programów przetwarzających dane księgowe

3. Nadawanie uprawnień dostępu do plików zlokalizowanych na serwerze plików indywidualnie dla każdego użytkownika systemu (na dany komputer)

4.  Nadawanie zindywidualizowanych loginów i haseł upoważniających do przetwarzania danych w poszczególnych programach (SFINKS, BUDŻET JST PLUS, UNIKAP, BESTIA, SIGID)

2. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawo​zdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z późn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej – do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, którym powierzono składniki objęte sprzedażą detaliczną,

· dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowanie karnym albo podatkowym – przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone lub uległy przedawnieniu,

· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

· księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat,

· dokumentacja związana z projektami finansowanymi ze środków Unii Europejskiej i innych państw oraz organizacji międzynarodowych jest przechowywana przez okres określony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczących źródeł finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba że przepisy krajowe zakładają dłuższy okres przechowywania niektórych z nich, to dla tych dokumentów stosuje się odpowiednio przepisy krajowe.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

W przypadku zakończenia działalności jednostki na skutek:

1) połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej – zbiory będą przechowywane przez jednostkę kontynuującą działalność,

2) jej likwidacji – zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik jednostki informuje właściwy organ prowadzący ewidencję działalności.

3. Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

2) poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo​stawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

VII. Wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych w Urzędzie Miejskim w Barlinku

Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego SFINKS wersja 7.00, wykonanego przez firmę PC-BEST ze Szczecina,  która posiada prawa autorskie.

Instrukcja programu stanowi załącznik nr 2a  do zarządzenia.

System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły :

1) Rejestracja danych,

2) Przegląd danych,

3) Wydruki,

4) Plan kont,

5) Rejestry VAT,

6) Fakturowanie,

7) Rozrachunki,

8) Kasa,

9) Szafin,

10) Słowniki,

11) Serwis, 

12) Administracja,

13) Inne (informacja o firmie PC-Best).

Księgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst objęte prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego SIGID, wykonanego przez Zakład Systemów Informatycznych SIGID Sp. z o. o. w Poznaniu, który posiada również prawa autorskie w/w programu.

Instrukcja obsługi programu stanowi załącznik nr 2b do zarządzenia.

Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i datę rozpoczęcia jego eksploatacji,

2) wykaz programów,

3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów,

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania,

5) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości.

W księgowości Urzędu Miejskiego w Barlinku użytkowane są  równie  inne  programy,  które  są  niezbędne   do bieżącej pracy:

1) BESTIA - program nadzorowany przez firmę SPUTNIK, niezbędny do opracowania sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych sporządzanych zgodnie z przepisami rozporządzania Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115, poz.781) ze zmianami,

2) SETER – program napisany przez firmę PC-BEST ze Szczecina, niezbędny do prowadzenie ewidencji środków trwałych,

3) UNIKAP – program do tworzenia list płacowych, prawa autorskie posiada firma PC BEST,

4) PŁATNIK – program do przesyłania dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do Zakładu Opieki Społecznej, napisany przez firmę PROKOM,

5) Proton – program stworzony przez firmę SPUTNIK do obiegu dokumentów.
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