WOIJT GMINY  Zarzadzenie nr 61/FN/2010
34-325 LODYGOWICE ~ Waéjta Gminy Lodygowice
woj. Slaskie z dnia: 26 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr FN/51/2008 Wéjta Gminy todygowice
z dnia 29 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia w zycie dokumentacji przyjetych zasad ( polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Lodygowice

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoscit. j. Dz. U. z 2009 r. nr 152 poz.1223
z pdzn. zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U.
nr 157, poz.1240 z pozn. zm.) rozporzadzenia z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego oraz

niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (D. U. nr 142 poz.1020 z pozn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu nr FN/51/2008 Woéjta Gminy todygowice z dnia 29 sierpnia 2008 .

w sprawie wprowadzenia w zycie dokumentacji przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Lodygowice wprowadza sig zmiany :

1. Zatacznk nr 5 zarzadzenia nr FN/51/2008  Woéjta  Gminy  todygowice

z dnia 29 sierpnia 2008 r. w sprawie ,Dokumentacji Przyjetych Zasad Rachunkowosci otrzymuje

brzmienie zgodnie zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.

Wykonanie zarzadzeni powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




§1.
§ 2.
§ 3.
§ 4.
§ 5.

Zatacznik nr §

do zarzadzenia nr FN/51/2008
Weéjta Gmin Lodygowice

z dnia 29 sierpnia 2008r.

W brzmieniu ustalonym
Zarzadzeniem nr 51/FN/2010
z dnia 14 lipca 2010 .

DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD

RACHUNKOWOSCI

Wykaz zadan wykonywanych technikg komputerowa,
Wykaz programow komputerowych

Obowigzki uzytkowania aplikacji programu

Wykaz ksiag rachunkowych

Ochrona danych ksiggowych.



§1

Wykaz zadan wykonywanych technika komputerowa w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Lodygowicach

W Urzedzie Gminy w Lodygowicach w Referacie Finansowym technika komputerowa
prowadzone sa nast¢pujace zadania:

e Podatek rolny,

e Podatek od nieruchomosci,

e Podatek lesny,

e Podatek od srodkow transportu,

e Obstuga sfery finansowo — ksiggowe;,

e Sprawozdawczos¢ budzetowa,

e Place,

e Budzet

e Podatek osobisty,

e Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

e Ewidencja srodkow trwalych,

o Elektroniczny przekaz przelewow

e Kasa

e Kasa podatkowa

e Rejestr oplat

o Kadry

e Pozyczek z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe)
e Pozyczek z Funduszu Budownictwa Mieszkaniowego

§2
Wykaz programéw komputerowych

Do wykonywania zadan wymienionych w § 1 stosowane sa nastgpujace systemy:
1. Systemy firmy REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. ul. Kasprowicza 5 43-300 Bielsko

— Biala:

e System Posesja — Wymiar

e System Firmy PD — Wymiar

e System Pojazdy

e System Posesja — Ksiggowosé

e System Firmy PD - Ksiggowos¢

¢ System Finansowo — Ksiggowy ( FK)

e System Budzet

e System Place

e System Kadry

e System Kasa



10.
11.

12.

13.
14.

o System Kasa Podatkowa

o System Srodki Trwate

e System Rejestr Optat

e System PKZP

System firmy PROKOM S.A.:

e System PLATNIK

Program firmy Zaktad Ustug Informatycznych NOWUM sp. z 0.0. ul. Spokojna 9a 18-400

Lomza:

e Program HOME BANKING systemu NOVUM BANK umozliwiajacym korzystanie z
ustug bankowych bezposrednio z siedziby Urzgdu Gminy.

Firmy komputerowe sg autorami lub posiadaja prawa do sprzedazy powyzszych systemow w

rozumieniu Ustawy o Prawie Autorskim.

Do poszczegolnych systemow istnieje dokumentacja programu opracowana przez autorow

systemdw opisujaca szczegdlowo funkcje programowe eksploatowanych systemow.

Aplikacje programowe sg zainstalowane w systemie sieciowym serwera sieciowego ,,LINUX”

przy zapewnieniu rownoleglej pracy nieograniczonej liczbie stacji roboczych oraz

wspolpracuja z serwerem sieciowym ,, WINDOWS SERWER SYSTEM”™.

Poszczegdlni uzytkownicy posiadaja wlasne identyfikatory pracy w sieci komputerowej oraz

hasta do systemu sieciowego.

Archiwizacja danych odbywa si¢ co najmniej raz w miesigcu na dysk w serwerze lokalnym

oraz na nosnikach danych (dyskietki, ptyty CD oraz inne).

Kopie zapasowe sa przechowywane w referacie finansowym w szafach zamknietych.

Poszczegdlni uzytkownicy wykonujg kopie swoich systemdéw nie rzadziej niz raz w miesigcu.

Hasto administratora przechowywane jest w zamknietej kopercie znajdujacej sie w sejfie

Urzedu Gminy Lodygowice.

Osobami upowaznionymi do otwarcia koperty zawierajacej hasto administratora sa:

e Wojt Gminy Lodygowice

e Skarbnik Gminy Lodygowice

¢ Administrator systemu sieciowego.

Otwarcie koperty powinno by¢ odnotowane w rejestrze zmian haset (zalacznik nr 1)

Obowigzkowymi wydrukami dla systemow sa wydruki z systeméw:

e Place

e Podatek Rolny

e Podatek od nieruchomosci
e Budzet ST

Charakterystyke poszczeg6lnych systemow zawieraja instrukcje obstugi. Instrukcje obstugi
programu stanowia dokumentacj¢ techniczna systeméw i sa czgscia skladowa niniejszego
zalacznika (przechowywane w referacie finansowym).

§3



Obowiazki uzytkownika aplikacji programu.

. Zapoznanie si¢ z dokumentacja aplikacji programu.
. Posiadanie wlasnego indywidualnego dostepu do aplikacji programowe;.
. Przestrzeganie zasad bezpieczefistwa danych tj. zakaz udzielania informacji osobom

nieupowaznionym.

4. Dokonywanie okresowych kopii systemu, nie rzadziej niz raz w miesiacu.

Dokonywanie wydrukow okreslonych przez autorow systemow oraz przez Skarbnika Gminy.
Wydruki powinny by¢ opieczgtowane i zaparafowane przez osobg sporzadzajaca dany wydruk

komputerowy.

Wydruki ustawowe sg okreslone w dokumentacji poszczegolnych programow komputerowych.
. Wszystkie nosniki danych przychodzace do Urzgdu Gminy musza zosta¢ poddane procedurze
sprawdzenia programem antywirusowym.

(W)

§4
Wykaz ksiag rachunkowych

W Urzedzie Gminy w Lodygowicach metoda komputerows prowadzi sig¢ nastgpujace
zbiory danych tworzacych ksiggo rachunkowe:

o Dziennik — obroty i salda ksiegi gtoéwnej

. Konta ksiegi gtdwne;j

. Obroty i salda ksiag pomocniczych

. Obroty i salda zbiorczo

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - za rownowazine z

dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzonych wg algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostana spetnione co
najmniej nastgpujace warunki:

Uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiggowych,
Mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

Stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

Dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiegowych.

Ksiegi rachunkowe nalezy drukowa¢ nie pozniej niz na koniec okresu obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca , zestawienie obrotow i sald w
terminie do 15 dnia nastgpnego miesigea.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikdéw czesciowych.



7. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald
wszystkich ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

8. Roczne zestawienie obrotow i sald ksiegi giownej sporzadza si¢ przed 85 dniem po dniu
bilansowym tj. do 26 marca.

9. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniecie ksiggi rachunkowe;.

§5
Ochrona danych ksiggowych

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy pomocy komputera ochrona danych polega
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego
do przekazywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych
danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i  organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym  dostgpem
lub zniszczeniem.

Poszczegdlni uzytkownicy posiadaja whasne identyfikatory pracy w sieci komputerowej oraz hasta
do systemu sieciowego.

Programy chronione sg dodatkowo programem antywirusowym.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci (wydruki papierowe) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na
ich fatwe odszukanie.

Archiwowanie polega na zapisie danych na dysku twardym, oraz utworzenia kopii zapasowych na
nosnikach danych (dyskietkach, ptytach CD i innych) po zamknigciu miesiaca.

Roczne Zbiory dowodéw ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju np.:

e Dochody

o  Wydatki

Oraz symbolem pozycji pod jakg sa ksiggowane od — do oraz skrajne daty. Zatwierdzone roczne

sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu, a pozostate zbiory przechowuje sig

co najmniej przez okres:

e Ksiegi rachunkowe — 5 lat

e Karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego do tych informacji — 50 lat
(w formie papierowej)

e Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez S lat po tym okresie

e Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat



e Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytdéw, umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem
karnym lub podatkowym — przez 5 lat liczac od poczatku nastgpnego roku po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowania zostaty zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione

e Pozostale dowody ksiggowe — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza.
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