Zarzadzenie nr 12 /2017
Wojta Gminy Sitno
z dnia 17 marca 2017 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont budzetu Gminy Sitno Urzedu
Gminy Sitno.

Na podstawie art.10 ust.l1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz.1047), art.40 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1870) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow j.s.t. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majace siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z poézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych j.s.t. ( Dz.U. nr 208, poz. 1375),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej ( Dz.U. 2014, poz.119), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w sprawie operacji
finansowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1773)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu nr 44/2010 Wojta Gminy Sitno z dnia 31.12.2010 r. w sprawie dokumentacji
opisujacej przyjete zasady ( polityki) rachunkowos$ci i zaktadowego planu kont budzetu
Gminy Sitno i Urzgdu Gminy Sitno wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W zalaczniku nr 2 § 1 otrzymuje brzmienie:

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Okresem sprawozdawczym jest kalendarzowy
miesigc. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

1) W celu umozliwienia sporzagdzania jednostkowych sprawozdan budzetowych
(Jednostki i organu) w obowigzujacym terminie, zewngtrzne dokumenty ksiggowe (faktury,
rachunki, noty) wptywajace do Urzedu Gminy Sitno (Sekretariat) do 3-go dnia nastgpnego
miesigca ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej miesigca, ktorego dotycza, natomiast wptywajace
po tym terminie ujmowane sa w ciezar kosztOw miesigca otrzymania. Wyjatek stanowi
miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace grudnia do dnia
sporzadzenia sprawozdania.



1)

2.) Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Sitno prowadzone sg w siedzibie Urzedu pod adresem:
Sitno 73.

2) W zalaczniku nr 3b w punkcie II Urzad Gminy (Jednostka budzetowa) w zespole
»0” pod liczbg porzadkowa 4:

w opisie konta 071/] Umorzenie $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
zmienia si¢ zapis odnos$nie zasad prowadzenia kont analitycznych okreslony w punkcie
1 w brzmieniu:

Ewidencja analityczna prowadzona jest metodg komputerows.

3) Zalacznik nr 4 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sitno

/-/ Marian Tadeusz Bernat



Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2017

Woéjta Gminy Sitno
z dnia 17 marca 2017 r.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 44/2010 Wéjta Gminy Sitno z dnia 31.12.2010 r. w sprawie
dokumentacji opisujacej przyjete zasady ( polityki) rachunkowosci i zaktadowego planu kont

budzetu Gminy Sitno i Urzedu Gminy Sitno:

§1

Wykaz programow

Wersja
oprogramowania

Data rozpoczecia
eksploatacji
oprogramowania

Ksiegowos¢ Finansowa 7.13.1 31.07.2000
System Placowy 7.0.7.0 1.03.1999
Srodki Trwate 7.0.3.3 1.10.2008
Wyposazenie 7.0.2.2 1.10.2008
System Podatkowy 7.0.25 3.07.2006
Akcyza 7.0.2.5 3.09.2006
Rozliczenie zuzycia wody i1 nieczystosci 7.0.2.6 16.05.2008
Gospodarka odpadami 7.0.25 24.04.2013
Sprzedaz 7.1.2.6 02.01.2017
Rozliczenie zakupu 7.1.2.7 02.01.2017




§2
1. System ,,Ewidencja Plac”, opracowany przez firm¢ ,,MIKROBIT” Lublin .

Opis dziatania:

1. skomputeryzowanie catosci prac zwigzanych z wyliczeniem 1 wyptata wynagrodzen,

2. ewidencje wynagrodzen i potrgcen dla poszczegdlnych pracownikow, tworzenie
I automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym
I syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUS-em, na poziomie
poszczeg6lnych list ptac i zbiorowo dla calych jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow (,,Modul” ,,Ptace”).

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw ( lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci
i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczego6lnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie Urzedu Gminy.

2. System ,,Program Platnik” - przekazany przez ZUS w wersji zgodnej z wersja
udostepniong przez producenta.

Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w UG (umowa o prace,
umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniom spotecznymi/lub zdrowotnym, naliczanie
sktadek ZUS od ww. pracownikow, sporzadza deklaracje imienne i zbiorcze z mozliwoscia
wydruku. Przy jego pomocy przesytane sg dokumenty do ZUS w formie elektronicznej przy
wykorzystaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego.

3. System ,,Finansowo — ksiegowy”, opracowany przez firme¢ Mikrobit Lublin.

Program oznaczony w dalszej czesci, jako FK jest przeznaczony do prowadzenia pelnej
ksiggowosci budzetowej. Program FK posiada funkcje otrzymywania automatycznie
generowanych polecen ksiegowania z innych programow firmy ,,MIKROBIT” takich jak np.:
Srodki Trwate (ST), System Ptacowy (PL).

Podstawowe funkcje programu FK:

a) Ewidencja stuzy do rejestracji (wprowadzania) i ksiegowania operacji finansowych na
kontach analitycznych i syntetycznych oraz informowania o stanach i obrotach tych kont.
Podczas ksiggowania wszystkie dokumenty sg automatycznie rejestrowane w odpowiednich
rejestrach i Ksigdze Gtéwnej, zas dokumenty dotyczgce kont rozrachunkowych — w kartotece
rozrachunkow.

b) Rozrachunki stuzag do prowadzenia ewidencji dokumentow rozrachunkowych
nierozliczonych  informowania o saldach  dwustronnych  kont  (naleznosciach
I zobowigzaniach ), prowadzenia archiwum rozrachunkéw rozliczonych, naliczania odsetek za
nieterminowe zaptaty, not kompensacyjnych i not odsetkowych.



c) Sprawozdania umozliwiaja definiowanie i sporzadzanie réznego typu sprawozdan na
podstawie kartoteki standw 1 obrotow kont analitycznych zestawien czy podsumowan.
Program generuje wydruki wymagane Zaktadowym Planem Kont.

4. System ,,Ewidencja Srodkéw Trwalych”, opracowany przez firme Mikrobit Lublin.
Opis dzialania:

a) Pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji $rodkoéw trwalych zwierajacej ich warto$é
poczatkowa, aktualng, miejsce uzytkowania, naliczanie amortyzacji z jednoczesnym
sumowaniem amortyzacji narastajaco, a takze kontrolg zapewniajaca naliczanie amortyzacji
nie przekraczajacej wartosci srodka trwalego.

b) Program posiada funkcje automatycznego tworzenia plikdw miesiecznych zawierajgcych
przychody, rozchody s$rodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji z podzialem dla
ewidencjonowanych na koncie 011, 013 oraz dla warto$ci niematerialnych i prawnych a takze
kont 071 i 072 z mozliwo$cig generowania danych do systemu FK.

5. System ,,Ewidencja Wyposazenia”, opracowany przez firm¢ MIKROBIT Lublin.

System ewidencja wyposazenia umozliwia prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowe;j
wyposazenia w uzytkowaniu w podziale na kartoteki uzytkownikow grupowych i kartoteki
osobistego wyposazenia pracownikow.

W zakresie sposobow umarzania wyposazenia wprowadzono wariant.

- umorzenie 100% warto$ci wyposazenia w momencie pobrania do uzytkowania.

Mozliwo$¢ programu:

1/ wprowadzenie bilansu otwarcia dla poszczegolnych uzytkownikéw grupowych
i indywidualnych wyposazenia

2/ wystawianie dokumentéw dotyczacych likwidacji lub zmiany miejsca uzytkowania
wyposazenia 1 ich ksiggowanie oraz aktualizacja kartotek

3/ prowadzenie szczegotowej kartoteki wyposazenia w uzytkowaniu

4/ generowanie zbiorczych zestawien obrotow wg grup wyposazenia i ich uzytkownikow

5/ automatyczne naliczanie 1 ksiggowanie umorzenia w zaleznosci od rodzaju wyposazenia

6/ automatyczne generowanie polecenia ksiggowania do systemu finansowo — ksiggowego

7/ prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie sortow ubraniowych pracownikéw na poszczegolne
stanowiska pracy

8/ kompleksowa analiza osobistego wyposazenia pracownika.

6. System ,,Podatki”, opracowany przez firme¢ Mikrobit Lublin.

Program  umozliwia  przeniesienie = kwot  podatkdbw  przypisanych,  wptaconych
ewidencjonowanych w systemie PD w korespondencji z kontem 901 i 221 systemu FK.
Ewidencja dokonywana jest przy uzyciu opcji ,,generowanie dekretow do systemu FK”
uwzgledniajac podziat klasyfikacji budzetowe;.

a) ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Prawnych” obstuguje szczegdtowsg ewidencje
I rozliczenie 0sob prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowosci
prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji na podatek od nieruchomos$ci na dany rok
kalendarzowy, zgodnie z ustawa o podatkach i optatach lokalnych. Program umozliwia m. in.:
- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i1 przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,



gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek,
sald, zaleglo$ci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przepisowych, opisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych lat ubieglych,

- kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

b) ,Podatek Rolny /Lesny/ od Nieruchomosci dla Osob Fizycznych” obejmuje
szczegdtowa ewidencje 1 rozliczanie zgodnie z przepisami ustawy o podatku rolnym,
o podatkach optatach lokalnych, o podatku leSnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.
Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

- obliczanie indywidualne lub grupowe podatku na caly rok lub za pierwsze lub drugie
potrocze,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno- dwustronnym,

- wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z podtrocza na polrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg, zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg
zomierskich,

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za rok lub
potrocze,

- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych gruntow, wg wsi, klas, gospodarstw,

itp.

¢) ,,Podatek Rolny/Lesny dla Osob Prawnych” sluzy do ewidencji 1 rozliczania 0sob
prawnych oraz panstwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;.
Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntow z biezaca kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wpflat, obliczenie odsetek,
sald, zaleglo$ci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie 1 wy$wietlenie
zapisOw archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrolg braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

d) ,,Podatek od Srodkéw transportowych” obejmuje szczegdtowa ewidencje i rozliczenie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Modut przeznaczony jest do komputerowych ewidencji pojazdéw objetych podatkiem
drogowym. Umozliwia:

- wprowadzenie niezbednych danych do ustalenia podstawy opodatkowania z podziatem na
osoby fizyczne i prawne na podstawie sktadanych deklaracji,
- obliczenie naleznego podatku z podzialem na raty i terminy ptatnosci,



- ewidencje wptat
- ustalenie sald zaleglos$ci 1 nadptat
- wystawienie upomnien

e) Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych

- ewidencja podatkowa $rodkéw transportowych- system analizuje dane poszczegoélnych
pozycji ewidencji. Sprawdzany jest fakt ztozenia deklaracji. Jes§li zaistnial on, program
analizuje informacje o czasowym wyrejestrowaniu pojazdéw i na tej podstawie wylicza
podatek wg zadanych gornych i dolnych stawek podatkowych. Do tego celu wykorzystany
jest algorytm funkcjonujgcy przy standardowym naliczeniu podatku. Dane zbierane sa
w grupach zawierajacych rodzaj i klase pojazdu. Jesli system nie odnajdzie informacji
o zlozonej przez podatnika deklaracji, analizowane sg dane zawarte w tabelach wykazu
pojazddéw oraz wycofania z ruchu i na tej podstawie wyliczany jest podatek wg dwoch skal

podatkowych.

- ewidencja podatkowa nieruchomosci — system analizuje dane poszczegdlnych gospodarstw.
Z racji niecokre$lenia w ewidencji czasu przeniesienia gospodarstwa do archiwum, program
analizuje takze pozycje archiwalne, a fakt zaistnienia obowigzku podatkowego opiera na
dacie nabycia oraz dacie zbycia gruntu lub nieruchomosci. Analizujgc zapisy dotyczace
gospodarstwa, program przetwarza dane z ewidencji gruntdéw i ewidencji nieruchomosci.
Jezeli nieruchomo$¢ podlega opodatkowaniu w zagdanym okresie program zbiera informacje
dotyczace poszczegodlnych grup rodzajoéw, wylicza ich tgczng powierzchnig¢ i na tej podstawie
wylicza wymiar goérny i dolny naleznego podatku. Podobnie naliczone sg skutki dotyczace
podatku lesnego i rolnego. Tu dane niezbierane sg dla poszczegdlnych rodzajow i klas
a ogolnie dla podatku lesnego, podatku rolnego 5q oraz podatku rolnego 2,5 q. Do naliczania
skutkow pomijane sg grunty niepodlegajace opodatkowaniu na podstawie definicji w tabeli

przeliczeniowej oraz podlegajace uldze okre§lonej parametrami: grskutrulg, grskut
100 (100%, 75%, 50%).

- ewidencja podatkowa o0s6b prawnych — system analizuje dane poszczegélnych pozycji
podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci. Skutki obnizenia gornych stawek podatkowych
dla tych trzech podatkéw liczone sa oddzielnie. Analizowane s3 grunty ( nieruchomosci)
dotyczace danej pozycji. Dla poszczegdlnych rodzajow i1 klas program sumuje warto$¢
naleznego podatku wedtug gérnych i dolnych stawek podatkowych. Skutki powstaja, jako
réznica wymiaru gornego i dolnego.

Skutki obliczane sg miesigcznie.

Dokumentacja wraz z opisem programoéw 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na
stanowiskach pracy.

7. System ,,Akcyza,, opracowany przez firmg¢ Mikrobit Lublin.

System Zwrotu Akcyzy AK pozwala na rejestracj¢ wnioskow naptywajacych od rolnikow,
wystawienie decyzji 1 ich realizacjg. System AK wspolpracuje z systemem PD. Rejestracje
wnioskOw znacznie utatwia powigzanie z informacjami o podatnikach z systemu PD oraz
kontrahentach. Wydawanie decyzji jest wspomagane informacjami gromadzonymi w systemie
podatkowym. Wprowadzane dane o ptatnosciach tj. zobowigzania przewidziane do realizacji
w formie przelewu sa drukowane w formie polecenia przelewu lub zestawien. Funkcja



sprawozdawczo$¢ pozwala na generowanie wg zestawienia obrotow wniosku o dotacje
zawierajacego pelne dane oraz rozliczenie dotacji.

8. System GO ,,Gospodarka Odpadami” opracowany przez firme¢ Mikrobit Lublin.

System GO Gospodarka odpadami jest przeznaczony do komputerowej ewidencji zdarzen
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami. System umozliwia prowadzenie ewidencji
podatnikow, wprowadzenie deklaracji, decyzji, przypisow, odpisow, wplat, a takze
wykonywanie sprawozdan, polecen ksiegowania. System GO mozna przystosowac¢ do uktadu
informacji zawartych w deklaracji, a takze ustawien wspotpracy z innymi systemami firmy
Mikrobit.

9. System Besti@ do tworzenia uchwal, sprawozdawczosci z wykonania budzetu
,Besti@” opracowany przez firm¢ Sputnik Software z Poznania (przekazany przez
Ministerstwo Finansow za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie).
Umozliwia tworzenie uchwal budzetowych wraz z  zalacznikami, tworzenie
sprawozdawczo$ci budzetowej i wysytanie ich w formie elektronicznej do RIO, generuje
raporty wedlug potrzeb, wspotpracuje z systemem FK.

10. System ,, Rozliczenie zuzycia wody i nieczysto$ci” opracowany przez firm¢ Mikrobit
Lublin.

System wspomaga rozliczenie optat naliczanych wedlug wskazan licznikowych, ilosciowych
I ryczattowych. Mozna nim rozlicza¢ oplaty zwigzane z opomiarowanym za pomoca
licznikow lub ryczaltem zuzyciem wody, odprowadzaniem S$ciekéw. System umozliwia
prowadzenie ewidencji kontrahentéw, przypisow, odpiséw, wplat, a takze wykonywanie
sprawozdan, polecen ksiggowania, ustalenie sald zalegtosci 1 nadptat, wystawianie upomnien.
Program umozliwia przeniesienie kwot oplat przypisanych, wplaconych ewidencjonowanych
w systemie w korespondencji z kontem 901 i 221 systemu FK. Ewidencja dokonywana jest
przy uzyciu opcji ,,generowanie dekretow do systemu FK” uwzgledniajac podziat klasyfikacji
budzetowe;.

11. ,,Sprzedaz” opracowany przez firm¢ Mikrobit Lublin.

System umozliwia wystawianie faktur (i innych dokumentéw sprzedazy) oraz wspotpracuje
z innymi programami Mikrobit w zakresie obstugi sprzedazy dotyczacej (np. towarow, ustug),
do wystawiania faktur eksportowych, rachunkéw, not obcigzeniowych, faktur proforma itp.

Mozliwosci systemu:

e wystawianie dowolnych dokumentéw sprzedazy faktura VAT, dowdd wydania, paragon
fiskalny oraz dokumentéw korygujacych

e dowolna struktura numeracji faktur z podzialem numeru na cze$ci istotne dla analiz (np.
dodatkowy podziatl na rejestry)

« dowolnie ustalana forma wydruku faktury

e obsluga cennika dla potrzeb sprzedazy w podziale na dowolne rodzaje cen
z uwzglednieniem rdéznych wielkosci opodatkowania, mozliwo$¢ automatycznego
obliczania cen (np. wg kursu walut, podatku VAT itp.)

e tworzenie cennikow indywidualnych dla poszczegolnych kontrahentow

o automatyczne cykliczne generowanie faktur statych (np. czynsz itp.)

e przygotowanie rejestru sprzedazy VAT za dowolny okres



e mozliwo$¢ tworzenia polecen ksiggowania na podstawie dekretacji dokumentu
definiowanej w Tabelach Ksiegowania. Generowanie polecenia ksiggowania do systemu
FK

e mozliwos¢ szczegdlowe] analizy rozrachunkéw z kontrahentami, spltyw naleznosci,
rozrachunki przeterminowane, ewidencja windykacji

e mozliwos$¢ wspotpracy z kasami fiskalnymi (pobieranie danych o sprzedazy, aktualizacja
stanow magazynowych)

System moze wspotpracowac z systemem ksiegowym FK.

12. ”Rozliczenie zakupu” (DS) opracowany przez firm¢ MIKROBIT Lublin.

System Rozliczenie zakupu (DS) jest przeznaczony do prowadzenia ewidencji dokumentow
zakupu w podziale na stawki podatku VAT oraz na sposob rozliczania podatku naliczonego.

System dostarcza informacji o planowanych i zrealizowanych rozliczeniach faktur
wystawionych przez dostawcow. Posiada mozliwo$¢ wspotpracy z systemem finansowo-
ksiggowym. W systemie mozna prowadzi¢ wiele rejestrow zakupu. Kazda faktura
identyfikowana jest przez symbol rejestru i nr kolejny w ramach rejestru. W celu kontroli daty
wystawienia faktury z datg otrzymania jej system wymaga wprowadzenia obu dat. Ponadto
uzytkownik okresla planowang i rzeczywistg datg zapftaty.

Mozliwo$ci systemu:

e Wystawianie dowolnych dokumentoéw sprzedazy - Faktura VAT, Dowdd wydania,
Paragon fiskalny oraz dokumentéw korygujacych,

e Dowolna struktura numeracji faktur z podziatem numeru na czgsci istotne dla analiz
(np. dodatkowy podziat na rejestry),

o Dowolnie ustalana forma wydruku faktury,

o Wystawianie faktur wewnetrznych,

e Obstuga cennika dla potrzeb sprzedazy w podziale na dowolne rodzaje cen
z uwzglednieniem roznych wielkosci opodatkowania 1 marzy, mozliwo$¢
automatycznego obliczania cen (np. wg kursu walut, marzy, podatku VAT itp.).

§3

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowos$ci. Opis programu FK 1 podatki, sposob jego
dziatania, opis algorytméw i parametrow, zasady ochrony danych, zasady przebiegu
przetwarzania danych opisane sg w podrecznikach.



§4
1. System shuzacy ochronie danych i ich zbiorow
Nadzor nad siecig komputerowg sprawuje zatrudniony informatyk.

Dostep do danych przechowywanych w pamieci systemu informatycznego jest chroniony na
poziomie uzytkownika sieci oraz na poziomie dostgpu danych w poszczegodlnych programach.
Ochrona ta polega na nadaniu konkretnym pracownikom urzedu uprawnien do korzystania
z okreslonych danych, wprowadzania zmian i nowych danych. Kazda z os6b uprawnionych
dysponuje sobie tylko znanym hastem pozwalajacym na korzystanie z nadanych uprawnien.

Udostgpnianie zbiorow dokumentacji ksiegowej (dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych i budzetowych) osobie trzeciej na terenie jednostki nastgpuje
po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby, jezeli przepisy nie
stanowig inaczej. Wydanie dokumentéw poza siedzibe jednostki nast¢puje po uzyskaniu
pisemnej zgody Wojta oraz uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis
wydanych dokumentéw.

Przedmiotem niniejszej instrukcji sg zasady zabezpieczania i ochrony danych ksi¢gowych,
zbiorow danych i no$nikow magnetycznych w eksploatacji systemu informatycznego FK
I podsystemow wspotpracujacych z tym systemem obowigzuja wszystkich uzytkownikow
gminy wspomaganym za pomoca komputerow.

Ochrone przed dostgpem o0sOb niecupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane
w drzwiach, kraty w oknach, system czujek alarmowych z sygnalizacja wlamania oraz
monitoring agencji ochrony mienia.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow s3 odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

— sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze glownym i dyskach twardych

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentoéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowag — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6)systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny



informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktoérego dane
zbiory dotycza.

2. Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

2.1.Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych
w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony
danych, a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

. stan urzadzen (np. brak zasilenia, problemy z uruchomieniem),

. stan systemu zabezpieczen obiektu,

. stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej,

. zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

. ujawnione metody pracy,

. Sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonanych operacjach),

7. przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8. inne zdarzenia moggce mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnos¢
wirusOw komputerowych). Stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych,
podstawe do natychmiastowego dziatania.
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2.2. Spos6b postgpowania.

1. O kazde sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczego6lnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

a). natychmiast informowa¢ administratora ( informatyka) lub osobg przez niego
upowazniong,

b). niezwlocznie takg sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wiasciwych dla stanowisk, na
ktoérym to zdarzenie miato miejsce.

2. Osoba stwierdzajgca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wptyw na bezpieczenstwo,
zobowigzania jest do mozliwe pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia obowigzujacych zasad.

3. Stwierdzone przez administratora (informatyka) naruszenie zasad ochrony danych
osobowych wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji
poprzez:

a). usunig¢cie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuni¢cie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

b). zastosowanie dodatkowych srodkoéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

C). wstrzymanie przetwarzania danych do czasu awarii systemu informatycznego.

3. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia



spoteczne zgodnie z ustawg 0 emeryturach i rentach z FUS.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
uleglty przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej 1 innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba,
ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Przeniesienie na no$niki informatyczne dokumentoéw nastepuje jeszcze przed zatwierdzeniem
sprawozdania finansowego. Kopie zapasowe baz danych systemow zainstalowanych na
serwerze tworzone sa, jako kopie catosciowe w cyklu miesigcznym i rocznym na oddzielnym
dysku z wykorzystaniem oprogramowania systemowego serwera. Kopie zapasowe baz
danych miesigczne sg pakowane i archiwizowane przez okres 1 roku od wykonania
a nastgpnie kasowane. Kopie zapasowe baz danych roczne sa pakowane i archiwizowane
przez okres 5 lat od wykonania a nastgpnie kasowane. Dane znajdujace si¢ w komputerach
1 na serwerze chronione sg poprzez posiadanie przez uzytkownikéw tylko im znanych haset.

Za archiwizacje danych odpowiedzialny jest administrator sieci — informatyk. Dostep do
pomieszczeni a w ktorym znajduje si¢ gldwny serwer ma informatyk, w razie jego
nieobecnosci upowazniony pracownik Urzedu Gminy.



