Zarzadzenie Nr 37/K/2019
Burmistrza Gostynia

z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 233/K/2018 Burmistrza Gostynia z dnia
22 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, jako jednostki budzetowej

Na podstawie przepiséw art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zmienia sie tre$¢ zalgcznika Nr 7 - wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe
na komputerowych nos$nikach danych, ktory otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Gléwnemu
Ksiggowemu Urzedu oraz Kierownikowi Referatu Dochodow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia

2019 r.

BURMISTRZ

T
mgr inz, Jerzy [Kta




Zatgcznik Nr 7

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Wykaz ksigg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, ktore tworza:
a) dziennik _
b) konta ksiegi giéwnej
c) ksiegi pomocnicze - analityka
d) zestawienie: obrotow i sald kont ksifggi- gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
2. Ksiega gléwna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady: podwojnego
zapisu, systematycznego. i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych,
powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sg
kolejno numerowane a sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly.
3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegélowe dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadq zapisu powtarzanego.
4, Zestawienie obrotow i sald ksiegi gloéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartalu a

zestawienie sald ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki ktérej dotyczg (wydruk komputerowy lub zestawienie
wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwg ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania

'b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, cigglosé zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelng
sprawdzalnos¢ zgodnds';ci stosowanych zasad przetwarzania na komputerzé z dokumentacjg
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksﬁ;gowymi poprzez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcych petny wglad w

budowe i przebieg programu,




b) mozliwosé sporzadzania na kazde zgdanie zestawien éwidencyjnych,

c) ustalenie oséb, ktére zlecily dokonanie zapisow ksiegowych,

d) wydrukowanie danych bedgcych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych noé$nikéw informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych w sposéb chronigcy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w roku obrotowym

Ksiggi rachunkowe nalezy drukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne uwaza si¢ i uznaje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, ktéry zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
s na koniec roku obrotowego.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych Zbioréw danych, bazy danych, bez wzgl¢du
na miejsce ich powstania i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze-
dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej 7a tresé Zapisu.

Zapis ksiegowy dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny,
trwaly. |

7. W razie ujawnienia bledow w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesigca dozwolone sg
tylko korekty dokonane przez wprowadzenlie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi. 7

8. Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujgciu systematycznym
jako wyodrebniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z saldami na
kontach ksiegi glowne;j.

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych brzy uzyciu komputera za rOwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach wprowadzane automatycznie na podstawie

informacji zawartych juz w ksiggach, przy spelnieniu, ze: f




a) uzysk\ijq one trwale czyteln@ posta¢ zgodng z treécié} odpowiednich dowodow
ksiegowych, |

b) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnoscei 1 identycznosci zapiséw,

¢) dane zrodlowe sg Chl‘onione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres wymagany

do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych.

Programy komputerowe.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych stuza

nastepujgce systemy:
1. System ﬁnansowo-ksi(;gowy Foka firmy Sputnik Sofware Sp. z 0.0. w Poznaniu

Wersja oprogramowania 1.7.026.02. Data rozpoczgcia eksploatacji 1 stycznia 2019 roku.
Opis dzialania programu FoKa zawiera instrukcja uzytkownika. Praca w programie odbywa si¢
w nastepujgcych modulach:

1. Dziennik ksiggowan — modul pozwalajacy na przegladanie, dodawanie i edytowanie
dokumentow ksiegowych takich jak: faktur sprzedazy, faktury zakupu, polecenia ksiggowan,
2. Ewidencja VAT — to modut programu, w ktorym rejestrujemy faktury VAT sprzedazy i
zakupu

3. Rozliczenia VAT — to modut programu odpowiedzialny za rozliczenia VAT oraz pliki JPK
4. Rozrachunki — zawiera ewidencje naleznosci, zobowigzan a takze terminy ich splat

5. Srodki pienigzne— modut ten umozliwia prowadzenie ewidencji kas, rachunkéw
bankowych jak i rowniez wyciagdw bankowych. ‘

7. Planowanie — ws module tym tworzony jest budzet i plany finansowe na dany rok

8. Sprawozdawczos¢ budzetowa- modut ten stuzy do zarzadzania w pelnym zakresie
systemem sprawozdan finansowych

9. Umowy- modut ten stuzy do rejestracji i dekretacji uméw

10. Raporty - to modut stuzacy do generowania zestawien informacyjnych z kreatorami
raportéw i wydrukami do operacji

11. Konfiguracja- to modut administracyjny z narzgdziami do petnej obstugi systemu na
poziomie zarzgdzania pracownikami, jak i konfigurowania $rodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

12. Ksiegowos¢ podatkowa - to modut stuzgcy do obslugi ksiggowej podatkowych urzgdu.

2. System Wydra firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. w Poznaniu




Wersja oprogramowania 2.08.018.14. Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2019 rok.
Opis dzialania programu Wydra zawiera instrukcja uzytkownika. Praca w programie odbywa
si¢ w nastepujacych modutach:

1. podatek od nieruchomosci, rolny i lesny

2. podatek od srodkéw transportowych
3. wieczyste uzytkowanie

4. dzierzawy

5. akcyza

6.

zajecie pasa drogowego
7. przeksztalcenie uzytkowania wieczyste

3. System Place firmy Radix Sp. z 0.0. w Gdansku

Wersja oprogramowania 4.19.54. Déta rozpoczgceia eksploatacji 2009 rok.

System PLACE umozliwia:

a) sporzadzanie list ptac wynagrodzen i pozostalych naleznosci,

b) analizy struktury wydatkow na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie liczbowym
zgodnie z poleceniem operatora,

c) ewidencjonowanie dochodow z tytulu wynagrodzen do celéw rozliczenia podatku

‘ dochodowego od 0s6b fizycznych,

d) sporzadzenie rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzadzenie

informacji do urzedu skarbowego, archiwizowanie danych.

System PLACE wspoélpracuje z systemem PEATNIK i KADRY.

4. System.Platnik sluzgcy wymianie dokumentéw pomiedzy platnikiem skladek a ZUS.
Wersja oprogramowania 10.02.002. Data rozpoczgcia eksploatacji 1999 roku.

System PLATNIK umozliwia:

a) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow,

b) rapbrt(’)w imiennych, -

¢) automatyczne ﬁl'zesianie danych do ZUS.

System PLATNIK wspdlpracuje z systemem PLACE.

5. System BESTI@
Wersja oprogramowania Build: 5.002.03.01. Data rozpoczgcia eksploatacji 1 maja 2006 roku.
System BESTIA@ umozliwia:




g)

sporzadzanie sprawozdéﬁ budzetowych jednostkowych i zbiorczych w fniesic;cznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

obstuge tworzenia bilansow,

obstuge tworzenia bilansu skonsolidowanego,

prace w zakresie uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

tworzenie raportow,

elektroniczne przesylanie sprawozdan do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
wladciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej, wykorzystanie podpisu
elektronicznego,

archiwizowanie bazy danych.

Aplikacje Platnik i Besti@a sg narzedziami wyprodukowanymi pod $rodowisko Windows

zainstalowane na stacji roboczej uzytkownika, za$ baza danych oparta na serwerze baz danych

MS SQL 2005 Express. Silnik baz danych pracuje na platformie Windows Serwer 2003 STD.

6.

System Srodki Trwale 2 firmy Sputnik Software Spétka z 0.0. w Poznaniu

Wersja oprogramowania 2.7.040. Data rozpoczecia eksploatacji 1 stycznia 2010 roku.

System SRODKI TRWALE 2 umozliwia:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

7.

prowadzenie kartoteki $rodkow trwatych,

obliczanie amortyzacji,

wydruk PT i OT,

sporzadzanie raportow — zestawien i wydrukow zgodnié z poleceniem operatora,
wspomaganie procesoéw przeszacowania,

przeprowadzenie typowych operacji dokonywanych na $rodkach trwalych, takich jak:

‘modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie,

aktualizacjg grup $rodkéw trwalych,

archiwizowanie danych.

PFRON (system elektronicznego sporzadzania formularzy i deklaracji na PFRON)

Wersja oprogramowania 1.3. Data rozpoczgcia eksploatacji od 11 lipca 2011 roku.

System zawiera deklaracje formularze informacji miesigcznych i rocznych, sktadanych przez

pracodawcow na PFRON.




