Zarzadzenie nr 213/2010
Wéjta Gminy Inowroctaw

z dnia 12 marca 2010 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,Zasad
rachunkowosci” w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Na podstawie art. 10 ust2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6Zn. zm.) zarzadza sie,
Co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 130/2009 Wéjta Gminy Inowroclaw z dnia 13
stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Zasad rachunkowosci” w
Urzedzie Gminy Inowroctaw Rozdziat III pkt 5 otrzymuje brzmienie
okres$lone w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 54/02 Wéjta Gminy
Inowroctaw z 24 maja 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczgcych funkcjonowania zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Inowroctaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 213/2010
Wéjta Gminy Inowroctaw
z dnia 12 marca 2010r.
ROZDZAL III pkt. 5

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie prze-
twarzania danych w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Dopuszcza sig stosowanie w Urzedzie Gminy Inowroctaw z dniem 13 stycznia 2009 roku
systemu informatycznego PODATKIT OPLATY Z KSIEGOWOSCIA nabytego od Wojewddzkiego
Osrodka Informatyki —Terenowy Bank Danych w Bydgoszczy jako podstawowy system in-
formatyczny stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi ra-
chunkowe), sktadajacy si¢ z nastepujacych modutdow:

1) ,,Budzet —ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” obejmujacy :
a) ,,Dochody”,
b) .. Inwestycje”,
c) ,,Wydatki,
d) ,.,Kase”,
2) ,.Srodki trwate” obejmujacy:
a) ,,Mater”, - prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
b) ,,Mater”, - pozostate srodki trwate uzytkowaniu
3) ,.Kadry i Place” obejmujacy:
a) ,,Place- program kadrowo - ptacowy”,
b) ,.Kase”.
4) ,,Podatki” obejmujacy:
a) ,,System wymiaru podatkéw lokalnych od 0s6b fizycznych”
b) ,,System wymiaru podatkéw lokalnych od os6b prawnych”
¢) ,.System wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych od 0s6b fizycznych”
d) ,,System wymiaru podatkéow od srodkéw transportowych od 0séb prawnych”
e) ,,System ksiegowania podatkéw i optat”

f) ,Kasg”
2. Wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera

Ogolne zasady dzialania systemu informatycznego PODATKI I OPLATY Z KSIEGOWOSCIA
nabytego od Wojewddzkiego Osrodka Informatyki —Terenowy Bank Danych w Bydgoszczy i
lokalizacje zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe ustala si¢ nastepujaco:




Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Inowroctaw znajduja sie w ser-
werze o nr seryjnym KY — 2F014838 oraz na plytach na stanowisku Inspektora ds. Informa-
tycznych.

Serwer dziala w oparciu o system operacyjny Windows 2003 zainstalowany na kompu-
terze o numerze seryjnym KY — 2F014838 i wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania.

Szczegblowa lokalizacje i wykaz zbioréw programu : systemu informatycznego naby-
tego od Wojewo6dzkiego Osrodka Informatyki —~Terenowy Bank Danych w Bydgoszczy ustala
w nastepujacy sposob:

poszczegblne moduly programoéw dzialaja na stacjach roboczych umieszczonych w ko-
morkach organizacyjnych Urzedu Gminy Inowroctaw i komunikuja sie z serwerem za po-
Srednictwem urzadzen tacznosci.

Wykaz zbioréw tworzgcych
ksiegi rachunkowe

Dysk\FINASE\podkatalog | Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
/baza/bazasql/ is_pda.gdb | plik umozliwiajacy dostep brak
is_st.gdb do danych Jednostki
is place.gdb
is_pdk.gdb

Wykaz zbioréw danych tworzacych

archiwum:
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
o . skompresowane pro-
% 3k
Nagrana ptyta CD pliki *.* zip gramem pakujacym ZIP brak

3. Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw kompute-
rowych dopuszczonych do stosowania - Zarzadzenie Nr 130 z dnia 13 stycznia 2009r w spra-
wie wprowadzenia "Zasad rachunkowosci" w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi
modutami systemu przetwarzania danych wedtug nastepujacego schematu.




SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

PROGRAMY ,,FINASOWO KSIEGOWE”

MODUL
HPodatki”
e System wymiaru podatkéw lokalnych od o0sob fi-
zycznych
e System wymiaru podatkéw lokalnych od o0sob
prawnych

e System wymiaru podatkéw od $rodkow transpor-
towych od 0s6b fizycznych

MODUL
»Budzet —ksiggowos¢ budzetowa
z planowaniem”

e System wymiaru podatkéw od srodkéw transpor- e inChOdY_
towych od 0s6b prawnych e inwestycje
e System ksiggowania podatkéw i oplat e wydatki
MODUL MODUL MODUL
»Srodki ,Kasa” »Kadry i
Trwale” Place”

4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych

Ogoélna charakterystyka i funkcje programu (modulu)

»Budzet —ksiggowosé budzetowa z

planowaniem”

Modut ,,Budzet —ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” stanowi cze$¢ systemu prze-

twarzania danych.
W module tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksiega gléwna, ktoére stuza do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wystapity w danym okresie sprawoz-

dawczym,

Gltéwna czes¢ programu ,,Budzet —ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” stanowi za-
ktadowy plan kont dostosowany do wymogdw przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce)
rachunkowosci wykazu ksiag rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadze-




nia ewidencji szczegétowej do poszezegdlnych kont ksiegi gtéwnej wymagajacej takiej ewi-
dencji.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigeia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania, przez operatora pro-
gramu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program ,,Budzet ~ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” umozliwia zamkniecie ksiag
rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktore pole-
gaja na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbio-
rach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe i tak powinien byé wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych

Komputerowe wydruki danych powinny spelniaé wymagania okreélone w art. 13 ust. 2-

6 ustawy o rachunkowosci a w szczegdlnosci:

1) powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrécona Urzedu Gminy Inowroctaw lub jej jed-
nostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, ktérej dotycza, oraz zrozumia-
tq nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) powinny by¢ wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, miesiaca i daty sporzadzenia,

3) powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesia-
cach i w roku obrotowym,

4) powinny by¢ oznaczone nazws, programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznosde, powinny
by¢ oznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych, w sposob auto-
matyczny wezesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

Transmisja danych powinna nastgpowaé po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng
1 by¢ mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta ,,unikalnego™, znanego jedynie osobie odpo-
wiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

Przenoszenie zbioréw danych tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe
do podstawowego systemu.

Zapisy ksiggowe pochodzace z modutéw — zbioréw, tworzacych pomocnicze ksiegi ra-
chunkowe - ewidencje szczegéltowa, powinny byé wprowadzane do modutu glownego
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznodci. Zapisy te powinny spetnia¢ warunki
~okreslone' w art. 20, ust.5 ustawy o rachunkowosci, w szczegblnosei::

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,
b) umozliwienia stwierdzenia zrodta ich pochodzenia,
¢) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych,




d) zapewnienia ochrony danych Zrédlowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach okre-
slonych w zakladowych przepisach dotyczacych ochrony danych.

MODUL - ,,SRODKI TRWALE”

Program pomocniczy (modut) ,,.Srodki Trwate” shuzy do ewidencji szczeg6towej sktadni-
kow rzeczowych aktywow trwatych oraz ich umorzefi (amortyzacji). Na podstawie uprzednio
wprowadzonych lub zmodyfikowanych danych dotyczacych $rodkéw trwatych, w momencie
ich przyjecia do uzytkowania, program powinien automatycznie generowaé dane liczbowe
dotyczace:

a) naliczania odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych) i aktualizacyjnych z uwzglednie-
niem zaréwno przepiséw ustawy o rachunkowosci jak i ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych,

b) aktualizowania warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych i dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (aktualizacyjnych) w/g odrebnych przepiséw.

MODUL ,,KADRY I PLACE”
(bedzie funkcjonowat po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposéb)

Program pomocniczy (modut) , Kadry i Place” stuzy do ewidencji szczegélowej rozrachun-
kow z pracownikami z tytutu wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczefi na rzecz pracownikow oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Ewidencja szczeg6towa rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodze powinna byé
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych cha-
rakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,,Kadry i Place” powinna by¢ automatycznie
generowana lista ptac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z tytutu
sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

W programie ,,Kadry i Place” powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegétowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycz-
nych.

Program ,,Kadry i Place” powinien $cisle wspdlpracowaé z programem ,,Platnik — Teletran-
smisja”, przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS beda automatycznie, za posrednictwem urza-
dzen tacznosci, przekazywane do ZUS.

MODUL .~ ,,KASA”

W ,,Kasa” powinna by¢ prowadzona ewidencja szczeg6towa przychodéw gotowki do
kasy oraz rozchodéw gotowki z kasy w tym na rachunek bankowy a takze wptywy i wyplywy
z rachunkdw bankowych. Na podstawie danych, na koniec kazdego dnia, powinien by¢ gene-
rowany raport kasowy.




MODUL. - ,,Podatki”
Konta podatnikéw fizycznych i prawnych, wymiar podatku, ksiggowoé¢ podatkowa,
wydruk oraz decyzji podatkowych

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci, rozliczanie podatnikéw

i przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i pozwala
szczeg6lowo i precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje dodatkowe,
jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o doptatach

do paliwa rolniczego, to tylko niektore uzupetniajace mozliwosci programu. Odrebna wersja
pozwala na rozliczanie z podatkow lokalnych 0s6b prawnych, umozliwiajac rejestrowanie
deklaracji podatkowych wraz z korektami. System wymiaru podatkéw od $rodkéw transpor-
towych przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku zaréwno dla pojedynczych aut,
jak tez podmiotéw, posiadajacych wigeej pojazdéw . System ewidencji i naliczania oplat lo-
kalnych opracowano na potrzeby naliczania naleznosci oraz prowadzenia ewidencji ptatnikow
optat lokalnych, takich jak: podatek za posiadanie pséw, oplata targowa, administracyjna, itp.
Program umozliwia prowadzenie rejestru réznych zobowiazaf w jednej bazie danych. System
ewidencji i naliczania optat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony jest do prowadzenia
kartoteki umow dzierzawy oraz naliczania oplat z nich wynikajacych. Program pozwala nie
tylko na samo zarejestrowanie umowy — umozliwia jej przygotowanie, wydrukowanie wedtug
wzorow uzywanych w Urzedzie i uaktywnienie po podpisaniu przez dzierzawce. System ewi-
denc;ji i naliczania optat z tytulu uzytkowania wieczystego przeznaczony jest do prowadzenia
kartoteki uzytkownikow wieczystych. Program umozliwia zarejestrowanie umowy (zwykle
aktu notarialnego), z ktérej wynika obowiazek wnoszenia oplat rocznych z wyzej wymienio-
nego tytulu (w pierwszym roku takze pierwszej oplaty). Programy odpowiadajace za wymiar

i naliczanie oplat s3 zintegrowane z systemem Ksiggowos$¢ Zobowiazaf. W ten sposéb rozli-
czane sg wszystkie nalezne do uregulowania podatki i optaty z poziomu jednej aplikacji. Do-
datkowo mozna wykona¢ caly szereg zestawien obrazujacy przeszly i biezacy stan rozliczef
oraz monitorowa¢ i windykowa¢ naleznosci. Program moze by¢ zintegrowany z systemem

Ksiggowos¢ Budzetowa, co pozwala na bezbtedny i automatyczny przeplyw danych ksiego-

wych.

Szczegotowe opisy dzialania kazdego z powyzszych programéw stanowiacych system
przetwarzania danych zawarte sa w dotaczonych do programéw elektronicznych instrukcjach
obstugi.




5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw prze-
twarzania

Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegajg szczeg6lnej ochronie ze wzgledu
na mozliwos¢:
catkowite] utraty danych,
czgsciowej utraty danych,
uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
celowego wprowadzenia bigdnych danych przez osoby nieuprawnione,

uzyskanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia wprowadza si¢ obowiazek codziennej archiwiza-
cji danych. Jest ona tworzona automatycznie na serwerze oraz raz na tydzien nagrywane sq phyty
z danymi tygodniowymi, a w szczegdlnosci:

1) plyty zawierajace zarchiwizowane dane musza byé przechowywane, do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknieciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu
niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane.

Wprowadza si¢ nast¢pujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub czesciowej

ich utraty, w wyniku réznych zdarzet, a w szczegdlnoscei:

1) od kradziezy sprz¢tu komputerowego; pomieszezenie w ktérym znajduje si¢ komputer zawie-
rajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z pra-
cownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych zda-
rzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powin-
no by¢, zgodne z wyzej ustalonymi zasadami; obowiazuje tez zapewnienie nadzoru nad po-
mieszczeniami Urzedu Gminy poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewltasciwymi parametrami zasila-
nia z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlaciwego stanu instalacji zasilajacej,
stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS
lub co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energe-
tycznej,

4) od $wiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowiazuje maksymalne ograniczenie
dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe a takze bezwzgledny zakaz pozostawia-
nia wlaczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia
programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika; obowiazuje szczegdlna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu

(wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych

1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek nognikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu

programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegtymi sieciami.




Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna byé zapewniona
przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu i whasciwych parametrow zasilania.
Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalefi zawartych w punkcie 4-tym oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiegowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania kom-
putera w sieci lokalnej, administrator sieci obowiazany jest dodatkowo ograniczyé dostep do ka-
talogow z programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.
Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosei sprzetu,
2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji uzytkowni-
kéw hasel, przestrzegania zachowania poufno$ci hasel),
3) ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Urzedu
Gminy Inowroctaw)
4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczefistwa danych polega na:
1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych upraw-
nien pozostalym operatorom programu,
2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora elektronicznego
1 hasla umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiego-
wych w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby po-
stanowien ustalonych niniejszego dokumentu.

Sporzadzili:
Mieczystawa Kwiatkowska
Daniel Koscielny
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