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   Załącznik Nr 3

   do Zarządzenia Nr 34/2010  

                                                                                               Wójta Gminy Dzierzążnia


                                                                              z dnia 29 grudnia  2010 r.
 Sposób  prowadzenia ksiąg rachunkowych
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (załącznik Nr 3b do zarządzenia).

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzi się księgi rachunkowe:

· dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, dochodów i wydatków projektów unijnych oraz operacji nierasowych według planu kont, stanowiącego załącznik Nr 3a do zarządzenia.
1. Zakładowy plan kont

1) Ustala konta syntetyczne bilansowe i pozabilansowe.

2) Zawiera nazwy i symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji

gospodarczych.

2) Szczegółowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych prowadzony jest komputerowo.

3) Wskazuje tylko te konta, na których księgowane są operacje gospodarcze, bądź były księgowane operacje albo mogą wystąpić operacje.

4) Koszty ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

5) Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej określają załączniki 3a, 3b, 3c, 3d do Zarządzenia.

6) W przypadkach nieuregulowanych w zakładowym planie kont stosuje się „Komentarz do planu kont dla jednostki samorządu terytorialnego” autor Jan Charytoniuk i „Komentarz do planu kont dla jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych” autor Maria Augustowska.

2.  Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych

w jednostce budżetowej

1)   Księgi rachunkowe jednostki budżetowej Urzędu Gminy  prowadzone są    z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwą FINANSE DDJ autor: Usługi Informatyczne ProgMan Software 81 – 451 Gdynia, Al. Zwycięstwa 96/98.
· Oprogramowanie obejmuje następujące aplikacje:

· księgę główną,
· zestawienie obrotów i sald, konta
· zestawienie obrotów, paragrafy,
· analitykę  kont (wg dokumentów),
· analitykę paragrafów (wg dokumentów),
· zestawienie kont rozrachunkowych,
· sprawozdania budżetowe (RB),
· sprawozdania finansowe,
· wydruki pomocnicze,
· porównania
2) Do obsługi kadr i płac wykorzystywany jest program PŁACE I KADRY – Wojewódzki Oddział Informatyki w Warszawie, Oddział Zamiejscowy w Ciechanowie. 
W programie kadrowo – płacowym tworzone są listy płac oraz prowadzone imienne karty dla każdego pracownika oddzielnie w podziale na poszczególne składniki wynagrodzeń.

3) Księgi rachunkowe do ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego INFO - SYSTEM zakupionego od firmy Usługi Informatyczne INFO – SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. jawna, 05 – 120 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240
Programy są aktualizowane przez producentów zgodnie ze zmianami przepisów prawa dotyczących poszczególnych programów.

Wzajemne powiązania

W programie INFO - SYSTEM prowadzone są konta szczegółowe służące do rozrachunków z podatnikami i inkasentami. Dane uzyskane z tego systemu stanowią podstawę do dokonania zapisów na kontach syntetycznych w systemie FINANSE DDJ

3. Opis systemu komputerowego rachunkowości

1) Do prowadzenia ksiąg rachunkowych Gminy Dzierzążnia i jednostki budżetowej Urząd

Gminy Dzierzążnia  wykorzystywany jest program FINANSE DDJ wprowadzony do użytkowania po raz pierwszy w 2007 roku. Księgi rachunkowe Urzędu Gminy prowadzone są z wykorzystaniem ww. programu od 01 lipca 2007 roku.

2) Do prowadzenia ksiąg rachunkowych w zakresie ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst wykorzystywany jest program INFO – SYSTEM wprowadzony po raz pierwszy w 2009 roku.  Księgi rachunkowe w zakresie ewidencji podatków i opłat

prowadzone są z wykorzystaniem ww. programu od 1 stycznia 2009 r.

 .

Program INFO – SYSTEM - służy do wymiaru, ewidencji i windykacji należności budżetu Gminy w zakresie należności podatkowych oraz w zakresie pozostałych należności publicznoprawnych i należności cywilnoprawnych.

W zakresie należności podatkowych za pomocą systemu INFO - SYSTEM obsługiwane są
podatki:

· podatek od nieruchomości od osób prawnych,

·  podatek od nieruchomości od osób fizycznych,
· podatek rolny od osób prawnych,
· podatek leśny od osób prawnych,
· podatek rolny, leśny i od nieruchomości od osób fizycznych opłacany w formie łącznego zobowiązania pieniężnego,
· podatek od środków transportowych od osób prawnych,
· podatek od środków transportowych od osób fizycznych.

System służy do:

· ewidencjonowania danych zgromadzonych dla potrzeb wymiaru podatków,

·  ustalania należności podatkowych od osób fizycznych poprzez funkcję wystawiania decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych i zmieniających wysokość tych zobowiązań,
· ewidencjonowania należności podatkowych od osób prawnych oraz innych jednostek organizacyjnych niemających osobowość prawnej wynikających ze złożonych deklaracji podatkowych,
· sporządzania zestawień rejestrów wymiarowych oraz rejestrów przypisów, odpisów i umorzeń,
· sporządzania zestawień podstaw opodatkowania,
· ewidencji przypisów, odpisów, umorzeń. wpłat i zwrotów na analitycznych kontach podatników,
·  sporządzania zestawień przypisów, odpisów, wpływów i sald,
· sporządzania zestawień obrotów za podany okres,
· sporządzania wykazów zaległości i nadpłat.

Dostęp do danych finansowych chroniony jest przez system haseł dostępu na poziomie

systemu operacyjnego.

Opis algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony (metody

zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania)

Opis algorytmów i parametrów programów zawarty jest w dokumentacji użytkownika

będącej w posiadaniu danej komórki.

Dostęp do danych i systemu ich przetwarzania wymaga nadania uprawnień przez

administratora. Zakres uprawnień może dotyczyć dostępu do całego systemu, bądź tylko

wybranej aplikacji. Po nadaniu stosownych uprawnień, uruchomienie systemu wymaga

wprowadzenia hasła znanego tylko osobie uprawnionej do pracy.
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