Zalacznik nr 4

Do zarzadzenia nr 0151/126/2008
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 8 sierpnia 2008 roku

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DOPUSZCZONYCH DO
UZYTKOWANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH WRAZ Z ICH
CHARAKTERYSTYKA

1.0pis systemu informatycznego

Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ przy uzyciu komputerow, stosujac systemy dziedzinowe:
Podatki, Ptace i Srodki Trwate oraz oprogramowanie Finansowo-Ksiegowe ,,FK” obejmujace: plan
kont, bilans przeksztatcen, dziennik, ksigge gtowna, kartotekg transakcji z kontrahentami, rejestry
zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacj¢ budzetowa.

Ewidencja podatkow obstugiwana jest przez program uzytkowy Ratusz

W programie Ratusz, prowadzona jest ewidencja podatkow: podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych i fizycznych, podatku od §rodkéw transportu oséb prawnych
1 0s0b fizycznych oraz wieczyste uzytkowanie gruntow.

Program Place, uyymuje imienne karty wynagrodzen pracownikéw wedlug sktadnikow wymaganych
do obliczania ptac, $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow. Obstuguje takze
ewidencje wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia.

Program Srodki Trwate podzielony jest na dwa moduty. W pierwszym ujmuje sie $rodki trwate oraz
dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne 1 umorzeniowe w postaci kartotek ewidencji
szczegotowej 1 tabel amortyzacji. Drugi modul przeznaczony jest do ewidencji szczegotowe;j
srodkow trwatych, ktorych warto$¢ poczatkowa odpisywana jest w koszty w momencie przekazania
do uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy rodzajowe.

Trzon systemu informatycznego stanowi oprogramowanie finansowo-ksiggowe FK, w ktorym
prowadzona jest podstawowa ewidencja ksiggowa oraz do ktorego wprowadzane sa dane z ksiag
pomocniczych, r¢cznie na podstawie dowodow PK lub automatycznie. W program wbudowane sa
moduty czastkowe pozwalajace prowadzi¢ osobno ewidencj¢ planu kont w pelnym zakresie
syntetyczno-analitycznym, bilans otwarcia, kartotek¢ kontrahentow, ewidencje zakupu

1 sprzedazy VAT oraz klasyfikacj¢ budzetowa wedtug ktorej prowadzona jest ewidencja dochodéw
1 przychodow oraz wydatkow i kosztoéw budzetowych.

2. Opis procedur i funkcji programéw komputerowych

Szczegolowy opis specyfikacji i struktur zbiorow oraz zasad i procedur przetwarzania danych przez
system finansowo-ksiggowy FK przedstawiaja zamieszczone ponizej informacje opracowane przez
Zaktad Ustug Informatycznych REKORD z Bielska- Bialej — autora programu. Charakterystyka
oraz przeznaczenie pozostalych programow komputerowych, stosowanych w Urzedzie Gminy
1 Miasta Czerwionka-Leszczyny.

3. Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik dzialania
programu pamigtane sa w zbiorach typu "dbf. Cze$¢ z nich stanowi zbiory podstawowe zawierajace
najistotniejsze dane, cze$¢ natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do zbiorow gltéwnych
zaliczamy:



KSF.DBF
KSFJBO.DBF
KONTRAH.DBF
KONTRAHR.DBF
DZIENNxx.DBF
TRAxx.DBF
TRAFK mra.DBF
PLAN.DBF
PRZELEWY.DBF

Zbiory pomocnicze to:

BANKLDBF
BLEDY.DBF
PARA FAK.DBF
PARAMETR.DBF
PLAN B.DBF
PLAN S.DBF
PROCENTY.DBF
REJ VAT.DBF
TAB.DBF
TABDOW.DBF
TABGRYAT.DBF
TABKONTR.DBF
TABKR.DBF
TABPK.DBF
TABYAT.DBF
TABZAKUP.DBF

Struktura zbioréw

Dla wybranych zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pdl, ich atrybutoéw oraz krotki opis

zawartosci.

kartotekg obrotow kont (ksiege gtowna)
bilans przeksztalcen

kartoteke¢ obrotow .kont rozliczeniowych
archiwum transakcji z kontrahentami
czastkowe dzienniki obrotow

zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty zrodtowe

rejestr obrotow miesiaca biezacego
plan kont
kartoteka przelewow

kartotek wiasnych kont ksiggowych
wykaz dokumentoéw niezafcsiggowanych
parametry drukarki

parametry systemu i parametry zestawien
klasyfiakacja budzetowa

struktura podsumowan wg zespotéw
stawki odsetek rocznych

struktura rejestru podatku VAT

rejestry ksiggowe

rodzaje dowoddéw ksiggowych

tabela rejestrow podatku VAT

tabela kontrahentow

tabela kont rozliczeniowych

konta do. automatycznych przeksiggowan
kody podatku VAT

kody dowodoéw do rozliczania zakupu

Kartoteka gtéwna KSF.DBF

KONTO (CH, 12)
BOWN(N, 14,2)
BOMA(N, 14,2)

STANWN.(N,14,2) warto$¢ obrotow, narastajaco bez BO i obrotow miesiaca biezacego .

STANMA(N, 14,2)
MCWN (N, 14,2)
MCMA(N, 14,2)

symbol konta ksiggowego
warto$¢ bilansu otwarcia po stronie WN
warto$¢ bilansu otwarcia po stronie MA

obroty miesiaca biezacego.



MCWN _NAST (N, 14,2)  obroty miesiaca nastgpnego

MCMA_NAST (N, 14,2)

WNO1(N,14,2) obroty poszczegdlnych miesigcy obliczeniowych (w tym tzw. "okresu
trzynastego")

WNI13(N,14,2)
MAO1 (N, 14,2)
MAI 3 (N, 14,2)

Bilans przeksztatcenia KSF_BO.DBF

DBZAM (CH,3) symbol oddziatu w skorygowanym BO
KONTOZAM(CH,12) symbol konta w skorygowanym BO
BOZAMWN(N,14,2) warto$¢ bilansu skorygowanego po strome WN
BOZAMMA(N,14,2) warto$¢ bilansu skorygowanego po stronie MA
DB(CH,3) symbol oddziatu w bilansie zaniknigcia
KONTO (CH, 12) symbol konta w bilansie zamknigcia
BOWN(N,14,2) warto$¢ bilansu zamknigcia po stronie WN
BOMA(N,14,2) wartos$¢ bilansu zamknigcia po strome MA

Kartoteka obrotéow dla kont rozliczeniowych  KONTRAH.DBF i archiwum
KONTRAHR.DBF

KONTO (CH, 12) symbol konta ksiggowego

ROK FAK (CH,4) rok wystawienia faktury

TRESC (CH,8) numer dowodu do rozliczenia
OPIS (CH.32) opis stowny zdarzenia gospodarczego
OPIS VAT (CH,32) dalsza cze$¢ opisu
NR_DOWODU (CH,9) numer dowodu ksiggowego
LP(N,4,0) numer pozycji w ramach dowodu
KONTO_OLD(CH,12) pole rezerwowe . .
DATA(CH,6) data dowodu ksiggowego

TER PLAT (D, 8) termin platnosci

TER ZAPL (D, 8) termin zaplaty

KWOTA_ WN (N, 14,2,)  warto$¢ obrotow
KWOTA MA(N,14,2)

ZNACZNIKACH, 1) oznaczenie transakcji z poprzednich okreséw obliczeniowych

KOD (CH.2) kod operatora, ktory wprowadzit dana operacje

REJESTR (CH,2)  oznaczenie rejestru ksiggowego, w ktérym zostata wprowadzona transakcja
MIESIAC (CH.4) miesiac 1 rok obliczeniowego, w cigzar ktorego weszta- dana

Zbiory transakcyjne TRAxx.DBF i dzienniki DZIENNxx.DBF

NRJDOWODU (CH,9) oznaczenie dowodu ksiggowego

LP (N,4,0) numer pozycji w ramach dowodu
L DZENNIK(N,7,0) numer pozycji w dzienniku
KONTOWN'(CH,12) symbol konta ksiggowego



KONTOMA(CH, 12)
WYDATKI(CH,12)
DOCHODY (CH, 12)
KWOTAWN(N,13,2)
KWOTAMA(N,13,2)
YATICOD (CH,2)

VAT WN_MA (CH,2)
VAT KONTO(CH,12)
VAT KWOTA(N,13,2)
TRESC (CH,40)
TRESC_VAT(CR.32)
BIL1 (CKH.1)

BIL2 (CH. 1)
KOD(CH;2)

REJESTR (CH,2)

DATA (CH,6)
DATA_VAT(D,8)
DATA_SYS (D,8)
DATA_KSIEG-(D,8)
DATA_TERMIN (D, 8)

symbol klasyfikacji budzetowej pole wypeione tylko
przy wspotpracy z systemem BUDZET

obroty na koncie WN

obroty na koncie MA

kod VAT, oznaczenie dysponenta budzetowego w przypadku
wersji budzetowe]

strona, po ktorej wystapit VAT

symbol konta VAT

wartos¢ podatku VAT

opis zdarzenia gospodarczego

dalszy ciag opisu

znacznik bilansowania dowodu "I"

znacznik bilansowania kosztow "1"

kod operatora, ktéry wprowadzit dana operacje

oznaczenie rejestru ksiggowego, w ktorym zostata wprowadzona

transakcja

data dowodu ksiggowego

data sprzedazy lub data wplywu
data systemowa

data ksiggowania

data platnosci lub zaptaty

MC_OB(CH,4)
ROK-FAK (CH,4)

miesiac 1 rok obliczeniowego, w cigzar ktorego weszta dana operacja
rok wystawienia faktury (obowiazuje réwniez przy zaplatach do faktur z lat
ubieglych)

4. Algorytmy obliczen

Ksiegowanie dziennikéw

Zbiorami  wyjSciowymi sa zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty miesiaca
biezacego i1 przysztego: Na ich podstawie aktualizowane sa nast¢pujace zbiory systemu:

KSF.DBF- kartoteka gléwna.

W pierwszej fazie wyzerowaniu ulegaja pola zawierajace obroty miesiaca obliczeniowego
(MCWN,.MCMA, MCWN_NAST, MCMA NAST, WNmm, MAmm). Ich zawarto$¢ przyjmuje
wartos¢ zero. W dalszej kolejnosci system analizuje poszczegdlne dokumenty taczac je w zbior
TRAXX.DBF (uprzednio zawartos$¢ tego zbioru ulega skasowaniu - operacja ZAPP na bazie), ktory
zostaje uporzadkowany wg klucza: nr rejestru ksiggowego + data ksiggowania dowodu + numer
dowodu. Z tak uporzadkowanego;zbioru obroty przenoszone sa na odpowiednie konta; wypetieniu
ulegaja pola MCWN, MCMA, WNmm., Mamm suma obrotéw z ksiggowych rejestrow 01-49,
apola MCWN_ NAST, MCMA NAST suma obrotow z rejestrow ksiggowych 51-99.

KONTRAELDBEF - usuwane sa wszystkie rekordy pozbawione znacznika "T",
anastgpnie  dopisywane transakcje z rejestrow  ksiggowych jezeli dotycza kont
rozrachunkowych.

DZEENNxx.DBF - do zbioru dopisywane sa kolejne rekordy pochodzace z nieujgtych
wcezesniej dowodow (pole LIDZIENNIK = O w zbiorze transakcyjnym) miesiaca biezacego. Kazdy



z zapisOw (pozycji w rejestrze ksiggowym) otrzymuje nr pozycji w dzienniku, ktory to numer
zastepuje dotychczasowa zawarto$¢ pola LIDZIENNIK w zbiorze transakcyjnym.

TRAFK.DBF - zbior obrotow miesiaca biezacego 1 nastgpnego tworzony podobnie lak
zbior traxx.cibf poprzez zlaczenie pozycji ze wszystkich zbioréw transakcyjnych.

Zawartos¢ tego zbioru uprzednio jest kasowana (operacja ZAPP na bazie). Uporzadkowanie zbioru:
konto ksiggowe + rejestr ksiggowy + nr dowodu ksiggowego + Ip.

Zamykanie miesigca
Podczas zamykania miesigca dokonywane sg nastepujace operacje:

1. Wszystkie pozycje w KONTRAH.DBF pochodzace z rejestrow miesiaca biezacego
otrzymuja znacznik "T" (dotychczas po ksiggowaniu pole puste).

2. Zbiory z zakresu TRAO I-TRA49 ulegaja skasowaniu.

3. Zbiory z zakresu TRAS51-TRA99 ulegaja przemianowaniu wraz z zawarto$cia na zbiory
TRAO I-TRA49.

4. Ze zbiorow rejestrow ksiggowych oznaczonych symbolami niecyfrowymi usuwane sa obroty
miesiaca zamykanego.

5. Zawarto$¢ zbioru TRAXXDB F ulega usunigciu (ZAPP na bazie),

6. Zawarto$¢ zbioru TRAFK.DBF zostaje .przeniesiona do zbioru TRAFK rnm. DBF
zawierajacego obroty miesiaca zamknigtego. Nastgpnie zbior TRAFK.DBF ulega
wyzerowaniu (ZAPP na bazie).

7. Wartos¢ pol MCWN, MCMA w zbiorze KSF.DBF ulega zastapieniu wartoscia z pol
MGWN_NAST i MCMA_NAST, a wartos¢ pola STANWN, STANMA zwigksza si¢ o obroty
miesigca zamykanego.

5. Wymagania systemu

Sprzet, na ktorym bedzie eksploatowany system FK musi by¢ kompatybilny ze standardem

IBM 1 posiadac: .

* komputer klasy minimum 386 SX o pamigci operacyjnej rozszerzonej do minimum | MB.
Konfiguracja komputera musi zapewnia¢ nie mniej niz 580 kB wolnej pamigci operacyjnej,

* monitor monochromatyczny lub kolorowy,

* przynajmniej jedna stacje dyskéw do instalacji systemu i tworzenia kopii archiwalnych;
pozadana jest nagrywarka ptyt CD, .

* dysk twardy. W momencie instalacji zbior}' systemu zajmuja ok. | MB, natomlast wielko$¢ pamigci
dyskowej zajmowanej przez system w trakcie eksploatacji zwigzana jest $ciSle z wielkoScia
firmy; moze wahac sig¢ od kilku do kilkudziesigciu MB,

» drukarke dowolnego typu pozwalajaca drukowaé na papierze perforowanym lub pojedynczych
kartkach. Musi ona by¢ wyposazona w sterownik polskich liter w standardzie MAZOVII lub
umozliwia¢ instalacje odpowiednich programéw sterujacych polskimi znakami.

Oprocz spelnienia wymagan sprzgtowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sa od-
powiednie kwalifikacje personelu obstugujacego. .W zasadzie obstuga systemu moze zajmowac si¢
kilka osob. Kazda z nich musi posiada¢ jednak umiejetnosci w zakresie:

* podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (wlaczanie i wytaczanie komputera
1 drukarki, zaktadanie papieru w drukarce, znajomos¢ klawiatury itp.),



*  pracy z systemem operacyjnym DOS i znajomosci jego podstawowych komend,

* bieglej obslugi systemu FK:. wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien, znajomosci
funkcji systemu,

* znajomos$ci zasad ksiggowosci w oparciu o ustawe¢ o rachunkowosci, sporzadzania
rejestrtow podatku . VAT, sposobow dekretacji, prowadzenia rozrachunkoéw
z kontrahentami,

*  obshugi programoéw pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje si¢ powotanie w firmie administratora systemu,.czyli osoby charakteryzujacej
si¢ wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidlowa eksploatacje systemu, decydujacej
o dostgpie uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji systemu. Ma to duze znaczenie, gdy
wspdlpracuje on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu administrator decyduje
o odpowiedniej instalacji programu, aby dostosowa¢ go optymalnie do potrzeb uzytkownika.

Administrator powinien mie¢ wiedz¢ zarowno z zakresu rachunkowosci jak i1 informatyki.
Musi doglebnie zna¢ eksploatowany system, jego rozwiazania projektowe i1 programowe. Stanowi
réowniez jedno z ogniw systemu zabezpieczenia danych reglamentujac dostgp do systemu lub jego
funkcji 1 tworzac kopie archiwalne.
Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien rowniez dba¢ o sprawne
dziatanie sprz¢tu, jego konserwacje 1 materialy eksploatacyjne

6. Charakterystyka oraz przeznaczenie pozostatych programoéw komputerowych,
stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Pakiet programow podatkowych Ratusz jako zintegrowany system opracowany przez Zaktad Usthug
Informatycznych ,,Rekord” z Bielska-Biatej. System zawiera nast¢pujace moduly dziedzinowe:

1., Pojazd” - przeznaczony do analitycznej ewidencji podatku od $rodkow transportu od osob
fizycznych 1 prawnych. Wymiar podatku oraz wplaty naleznosci zapisywane sa na kartach
podatnikow na podstawie deklaracji i wptat gotowkowych lub bezgotowkowych. Struktura
zbiorow, zasady ewidencji i przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji uzytkowania znajdujace;j
si¢ w referacie podatkow. Program stuzy jako ksigga pomocnicza i nie jest potaczony z systemem
»FK”. Na podstawie miesigcznego zestawienia obrotow 1 sald, tworzonego w programie,
poleceniem ksiggowania wprowadzane sa do systemu ,,FK” zbiorcze zapisy na odpowiednie konta
ksiggowe.

2.,, Posesja” - dzialajacy jako ksigga pomocnicza, stuzy do ewidencji wymiaru oraz wptat podatku
od nieruchomosci od o0séb fizycznych, w podziale na gming i miasto. Wprowadzone do programu
informacje o wymiarze podatku dla poszczegolnych podatnikow zapisywane sa automatycznie na
kartach kontowych podatnikéw. Realizacja wptat naliczonych naleznosci ewidencjonowana jest
przez ksiggowe podatkowe na podstawie dokumentow Zroédtowych (wptat gotéwkowych
i bezgotowkowych) codziennie. Po uzgodnieniu obrotéw miesiagca za pomoca modutu ,,Nota”
zestawienie syntetyczne transmitowane jest do systemu ,,FK”. Struktura zbioréw, zasady dziatania
modutu, przetwarzanie danych, oraz opis poszczegdlnych zbioréw transakcyjnych zawiera
instrukcja obstugi przygotowana przez autorodw, znajdujaca si¢ w Referacie Podatkow.

3.,JGU” — dzialajacy jako ksigga pomocnicza stuzy do ewidencji wymiaru oraz wptat podatku od
nieruchomosci od 0séb prawnych. Zasady dokonywania zapis6w 1 transmisji do systemu FK, jak w



punkcie opisanym wyzej. Instrukcja uzytkowania znajdujaca si¢ w Referacie Podatkow zawiera
opis zbiorow transakcyjnych i1 procedur przetwarzania danych.

4., Rolny” — dziatajacy réwniez jako ksigga pomocnicza, stuzy do ewidencji podatku rolnego,
w podziale na rolny od oséb fizycznych i prawnych. Ewidencja 1 transmisja danych odbywa si¢ na
takich samych zasadach jak w punkcie ,,2”. Opis dziatania modutu, zbiory transakcyjne oraz
procedury przetwarzania zawarte sa w instrukcji znajdujacej si¢ w Referacie Podatkow.

5., Dzieriawy” - Wieczyste — dziatajacy w formie ksiggi pomocniczej, stuzy ewidencji wymiaru
oraz wptat naleznos$ci z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw. Ewidencja odbywa si¢ w dwoch
wydziatach: wymiar prowadzony jest przez Wydzial Geodezji, natomiast wplaty naleznosci
ewidencjonowane sa przez Wydzial Finansowo-Budzetowy. Przenoszenie danych pomigdzy
wydziatami nast¢puje przez kopiowanie dokonywane prze informatyka Urzedu. Struktura zbioroéw,
zasady ewidencji oraz przetwarzania danych zawiera instrukcja obstugi znajdujaca si¢ w Referacie
Ksiggowosci.

6.,Nota” — modul stuzacy przetwarzaniu, danych prowadzonych analitycznie w ksiggowosci
podatkowej w zakresie podatkow: od nieruchomosci i podatku rolnego Za pomoca ustalonych w
programie Nota, parametréw powiazan z kontami ksiggi glownej w systemie ,,FK”, zbiorcze dane
transmitowane sa z poszczegdlnych modutéw podatkowych do tego systemu w cyklach
miesigcznych. Instrukcja obstugi, znajdujaca si¢ w Referacie Ksiggowos$ci, zawiera informacje
0 poszczegblnych zbiorach oraz zasady przetwarzania.

7.,Srodki trwale” — dzialajacy jako ksiega pomocnicza, podzielony jest na dwa podmoduty. Jeden
stuzy do analitycznej ewidencji ilosciowo- wartosciowej srodkow trwalych (wysokocennych) oraz
naliczanych od nich odpiséw amortyzacyjnych 1 umorzeniowych; wedtlug tabel amortyzacji.
Ewidencja prowadzona jest wedlug obowiazujacej klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych.
Drugi, przeznaczony jest do ewidencji pozostatych §rodkéw trwatych (niskocennych), ktérych
warto$¢ odpisywana jest w koszty w momencie przekazania do uzytkowania. Pozostate $rodki
trwale podlegajace ewidencji grupowane sa rodzajowo. Caty modul dziata niezaleznie, to znaczy
nie jest sprzezony automatycznie z systemem ,,FK”. Dane wprowadzone do programu uzgadniane
sa z ewidencja warto$ciowa z systemu ,,FK” w cyklach miesigcznych. Struktura zbiorow, zasady
ewidencji oraz opis poszczegélnych zbiordw transakcyjnych zawarte sa w instrukcji obstugi
znajdujacej si¢ w Referacie Ksiggowosci.

8., Place” — modul stuzy do wprowadzania i przetwarzania wszelkich danych zwigzanych
z wynagrodzeniami oraz obliczaniem $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego i1 podatkow.
Do programu podiaczony jest modul umozliwiajacy elektroniczny przekaz danych do ZUS-u.
Stanowi ksigge pomocnicza nie polaczona z systemem ,,FK”. Po uzgodnieniu miesigcznych
obliczen sporzadzany jest w komorce ptacowej dowod polecenia ksiggowania o dokonanych
obrotach 1 wprowadzany do systemu finansowo ksiggowego na odpowiednie konta ksiggowe.
Zasady dzialania poszczegodlnych zbioréw i sposoby przetwarzania danych, zawiera instrukcja
obstugi znajdujaca si¢ w komorce ptacowe;.

9. ,,System BudZet”- Do prowadzenia ewidencji wykonania budzetu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny przeznaczony jest program Budzet. Funkcje programu obejmuja ewidencj¢ planu
finansowego oraz jego zmian, zachodzacych w trakcie roku budzetowego, w podziale na dochody 1
wydatki. Plan podstawowy (pierwotny) wprowadzany jest na podstawie uktadu wykonawczego.
Zmiany wprowadzane sa na podstawie uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza.

Caly plan budzetowy podzielony jest na poszczegdlnych dysponentow (jednostki budzetowe)
1 rodzaj zadan (wlasne, zlecone, celowe, powierzone). Szczegdtowos¢ klasyfikacji budzetowej jest
rozbudowana do aktualnych potrzeb gminy umozliwiajac kontrole prawidlowej gospodarki
finansowej realizowanej przez wydzialy branzowe.

Wprowadzony plan oraz jego zmiany eksportowane sa do systemoéw FK Urzgdu Gminy a takze
jednostek: Osrodka Pomocy Spolecznej, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Zarzadu Drog
1 Stuzb Komunalnych. Zaplanowana szczegdétowos$¢ ewidencji wykonania planu w programie



Budzet, wymusza dokonywanie ewidencji wykonania w poszczegdlnych jednostkach w tym samym
uktadzie. Wykonanie dochodow i wydatkéw pozostatych jednostek tj: szkot , przedszkoli 1 Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét, wprowadzane jest do budzetu na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych. Uzgodnione miesigcznie obroty w zakresie realizacji planu,
importowane sa z poszczegdlnych systemow FK do budzetu, gdzie nastgpuje taczenie czastkowych
danych w catos¢. Odbywa si¢ to w cyklach miesigcznych. Co kwartat dane z systemu Budzet
transmitowane sa do programu Bestia w ktérym przygotowuje si¢ obowigzujace gming
sprawozdania z wykonania budzetu: kwartalne, potrocze i roczne.

7. Ochrona danych

Bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewniono przez powotanie administratora systemu oraz
okreslenie zakresu dostepu poszczegdlnych uzytkownikow systemOéw na danym poziomie.
Administrator, wprowadza do wszystkich systemow prawa dostgpu uzytkownikow do
poszczegbdlnych funkcji systemu, okreslone sa przez gléwnego ksiggowego (uzytkownika
kluczowego), ktory posiada dostgp do wszystkich funkcji. Wejscia do programdéw obwarowane sa
indywidualnym hastem kazdego uzytkownika, co zabezpiecza system dodatkowo przed
niepowolanym wej$ciem. Hasla indywidualne wprowadzane podczas wejscia do programu
pozwalaja na stwierdzenie ktory uzytkownik i jakich dokonat zapisoéw.

8. Procedura archiwizacji danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacji, sprawozdania finansowe oraz
dokumentacj¢ opisujaca zasady rachunkowosci przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy 1 Miasta
Czerwionka-Leszczyny przez wymagany ustawowo okres. Zbiory danych stanowiace komputerowe
ksiggi rachunkowe sa biezaco archiwizowane przez poszczegolne systemy. Dodatkowo
zabezpieczane sa na odrgbnych nosnika przez informatyka urzedu bedacego jednoczes$nie
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

Dane znajdujace si¢ na serwerach w serwerowni UGiIM Czerwionka-Leszczyny sa archiwizowane
dwa razy w tygodniu na zewngtrzny no$nik HD oraz raz w tygodniu na zewngtrzne nosniki DVD.
Kopie sa zabezpieczane w stalowej szafie pancernej w odrgbnym budynku (Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci).

Archiwizacji podlegaja zard6wno bazy danych jak i programy wykonywalne.

9. Informacje uzupetniajace

Ksiggi rachunkowe urzedu prowadzone sa w kilku systemach finansowo-ksiggowych. Przyjeto
nastgpujace rozwiazania:

1. Odrebna ksigga FK prowadzona do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych urzedu
jako jednostki budzetowej. Posiada dwa konta bankowe, odrebnie dla dochodow i
wydatkéw. Konto bankowe dochodéw jest jednocze$ni kontem budzetu gminy ,,organu”.
Srodki wplywajace na ten rachunek bankowy sa wewnetrznie rozksiggowywane na $rodki
pieni¢zne budzetu i $rodki pienig¢zne urzedu.

2. Druga ksigga FK obejmuje swym zakresem wszystkie operacje budzetu gminy tzw. ,,organ”.
Stad przekazywane sa $rodki finansowe dla poszczegdlnych jednostek budzetowych, w tym
na konto bankowe wydatkéw urzedu. Wynikajace z techniki prowadzenia ksiggowosci,
zapisy operacji wspolnych (odsetki od kredytoéw) odbywaja si¢ w jednostce na podstawie
wystawianego dowodu polecenie ksiggowania.

3. W trzecim systemie finansowo-ksiggowym prowadzona jest ewidencja wszelkich operacji
gospodarczych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Zasady dzialania i obstugi poszczegolnych systemoéw sa jednakowe.
Za pomoca r¢eznej techniki ksiggowania prowadzone sa:



¢ karty kontowe do ewidencji analitycznej wptat naleznosci z tytutu optaty eksploatacyjnej. Do
systemu FK dane wprowadzane sa rownolegle.
¢ karty kontowe do ewidencji podatku
w systemie FK prowadzona jest réwnolegle.

¢ analityczne karty ilo§ciowo-wartosciowe do ewidencji warto$ci niematerialnych 1 prawnych nisko
1 wysokocennych (do kont 020 1 021) oraz magazynu obrony cywilne;j.

¢ karty iloSciowo-wartosciowe stanowiace ewidencje analityczna do konta 310 materialy. Na
koncie tym ewidencjonowane sa zapasy materiatow.

lesnego od o0so6b prawnych. Ewidencja

Wykaz uzytkowanych programéw komputerowych

za pomoca ktorych prowadzone s3 ksiegi rachunkowe Urzedu

Lp [ Nazwa programu Jednostka Rozpoczecie Data ostatniej Data
(systemu) Autorska eksploatac;ji aktualizacji zakonczenia
programu eksploataciji
1. | Potrans ZETO Katowice Rok 1992 Styczen 2002 r. | Grudzien 2006r
wersja 7.0
Zaktad Ustug
2. | Posesja Informatycznych ,Rekord” Rok 1995 Styczen 2005r
wersja 7.02 Bielsko-Biata
3. [JGU jow. Rok 1995 Styczen 2005r
Wersja 7.02
4. | Rolny jow. Rok 1995 Styczen 2003r
wersja 7.03
5. | Wieczyste wersja j-w. Rok 1996 Styczen 2005
7.01
6. | Nota jow. Rok 2001
wersja 1.03
7. | Srodki trwate jow. Rok 1999 Czerwiec 2005r
wersja YZK
8. |Ptace jow. Rok 2008
9. [FK jow. Rok 1999 Styczen 2002
wersja 1.7
10 | Budzet jow. Rok 2000 Lipiec 2008
11 | Pojazd jow. Rok 2007 Styczen 2007
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