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VVYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DOPUSZCZONYCH DO UZYTKOWANIA PROGRAMOW
KOM PUTEROWYCH WRAZ Z lGH CHARAKTERYSTYKA

l.Opis systemu in'formatycznego

Ewidencjq ksiqgovvq prowadzi sie przy u2yciu komputer6w, stosujqc systemy dziedzinowe:
Podatki, Place i Srodki TruvaNe oraz oprogramowanie Finansowo-Ksiggowe ,,FK" obelmujqce: plan
kont, bilans pzeks::talcen, dziennik, ksiqgg gN6wn4 kartotekq transakcji z kontrahentami,- rejestry
zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacjg budzetowq.
Ewidencja podatk6vv obslugiwana jest przez program uzytkowy Ratusz
W programie Ratusz, prowadzona jest ewidencja podatk6w: podatku rolnego, podatku od
nieruchomoSci od <ls6b prawnych i tizycznych, podatku od Srodk6w transportu os6b prawnych
i os6b fizycznych orazwieczyste uzytkowanie grunt6w.
Program Place, ujmuje imienne karty wynagrodzei pracownik6w wedfug skladnik6w wymaganych
do obliczania plac, (;wiadczeri z tytulu ubezpieczenia spoNecznego oraz podatk6w. Obsluguje tak2e
ewidencjq wynagro<lzefi z tytulu umowy zlecenia.
Program Srodki Tru,'ale podzielony jest na dwa moduly. W pienruszym ujmuje sig Srodki trwale oraz
dokonywane od rich odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe w postaci kartotek ewidencji
szczeg6lowej i tabel amortyzacji. Drugi modul przeznaczony jest do ewidencji szczeg6lowej
Srodkow trwalych, kl6rych wartoS6 poczqtkowa odpisywana jest w koszty w momencie przekazania
do uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy rodzajowe.
Trzon systemu inf<lrmatycznego stanowi oprogramowanie finansowo-ksiqgowe FK, w kt6rym
prowadzona jest poCstawowa ewidencja ksiqgowa oraz do ktorego wprowadzane sadane z ksiqg
pomocniczych, rqcznie na podstawie dowodow PK lub automatycznie. W program wbudowane sq
moduNy czqstkowe pozwalajqce prowadzii osobno ewidencjq planu kont w pelnym zakresie
syntetyczno-analitycznym, bilans otwarcia, kartotekq kontrahent6w, ewidencjq zakupu
i spzedazy YAT orez klasyfikacjg bud2etowqwedlug ktorej prowadzona jest ewidencja dochodow i
przychod6w oraz wy'datk6w i koszt6w budzetowych.

2. Opis procedur ifunkcji program6w komputerowych

Szczeg6lowy opis sllecyfikacji i struktur zbior6w oraz zasad i procedur pzetwarzania danych przez
system finansowo-kr;iqgowy FK przedstawiajq zamieszczone ponizej informacje opracowane przez
ZaHad Uslug Informatycznych REKORD z Bielska- Bialej- autora programu. Charakterystyka oraz
przeznaczenie pozostalych program6w komputerowych, stosowanych w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czeruvion ka-Leszczl'ny.

3. Specyfikacja zbi,rr6w

Informacje wprowaczane do systemu przez operatora oraz dane powstale jako wynik dzialania
programu pamigtane sq. w zbiorach typu "dbf. Cze66, z nich stanowi zbiory podstawowe
zawierajqce najistotrriejsze dane, cze56 natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do zbior6w
glownych zaliczamy.

KSF.DBF
KONTRAH.DBF
DZIENNxx.DBF
REJ_VAT.DBF

kartotekg obrot6w kont (ksiggg gl6wnq)
kartotekg obrot6w kont rozliczen iowych
czqstkowe dzienn i ki obrot6w
rejestry transakcji podatku VAT



TRAxx.DBF
TRAFK.DBF
TRAFK_mm.DBF
PLAN.DBF

Zbiory pomocnicz(l to:

BANKI.DBF
BLEDY.DBF
PARA_FAK.DBF
PARAMETR.DBF
PLAN-B.DBF
PLAN-S.DBF
PROCENTY.DBF
TAB.DBF
TABDOW.DBF
TABGRVAT.DBF
TABKONTR.DBF
TABKR.DBF
TABPK.DBF
TABVAT.DBF
TABZAKUP.DBF

zb iory tra nsakcyj ne zawierajqce d okumenty 2r6dlowe
rejestr obrot6w m iesiqca bie24cego
rejestry obrot6w ubiegtych miesigcy
plan kont

kartoteka wlasnych kont ksiggowych
wykaz dokument6w n iezaksiggowanych
parametry drukarki
parametry systemu i parametry zestawief
klasyfikacja bud2etowa
struktura podsumowaf wg zespol6w
stawki odsetek rocznych
rejestry ksiggowe
rodzaje dowod6w ksiggowych
tabela rejestrow podatku VAT
tabela kontrahent6w
tabela kont rozliczeniowych
konta do automatycznych przeksiggowari
kody podatku VAT
kody dowod6w do rozliczania zakupu

symbol konta ksiggowego
wartoS6 bilansu otwarcia po stronie WN
warto66 bilansu otwarcia po stronie MA
warto66 obrot6w narastaj4co bez BO i obrot6w miesiqca
bie24cego

obroty miesiqca bie2qcego

obroty poszczeg6lnych miesigcy obliczeniowych

kont rozliczeniowych KONTRAH. DBF

symbol konta ksiggowego
numer dowodu do rozliczenia
opis slowny zdazenia gospodarczego
numer dowodu ksiggowego
numer pozycjiw ramach dowodu
pole rezetwowe
data dowodu ksiggowego
termin platno6ci
termin zaplaty
warto66 obrot6w

Struktura zbior6w
Dla wybranych zbio'6w przedstawiono ponizej wykaz p6l, ich atrybut6w oraz kr6tki opis zawartoSci.
Kartoteka gl6wna I(SF.DBF

KONTO (GH,12)
BOWN (N,14,2)
BOMA (N,14,2)
STANWN (N,14,2)

STANMA (N,14,21
MCWN (N,14,2)
MCMA(N,14,2)
wNo1(N,14,2)

wNl2 (N,14,2)
MA01 (N,14,2)

MAl2 (N,14,2)

Kartoteka obrot6w dla

KONTO (CH,12)
TRESC (CH,8)
oPls (cH,32)
NR_DOWODU (CH,9)
LP (N,4,0)
KONTO_OLD (CH,X 2)
DATA (CH,6)
TER_PLAT (D,8)
TER_ZAPL (D,8)
KWOTA_WN (N,14,2)



KWOTA_MA (N,14,2)
ZNACZN|K (CH,1)
KOD (CH,2)
REJESTR (CH,2)

MTESTAC (CH,4)

NR_DOWODU (CH,g)
LP (n,4,0)
L_DZENNtK (N,7,0)
KONTOWN (CH,12)
KONTOMA (CH,l2)
vvYDATKt (CH,12)
DOCHODY (CH, 12i)
KWOTAWN (N,13,i!)
KWOTAMA (N,13,2t)
VAT_KOD (CH,2)

VAT_WN_MA (CH,2)
VAT_KONTO (CH,'t2)
VAT_KWOTA (N,1:,,2)
TRESC (CH,40)
TRESC_VAT(CH,3:2)
BtLl  (cH,1)
BtL2 (CH,1)
KOD (CH,2)
REJESTR (CH,2)

DATA (CH,6)
DATA_VAT(D,8)
DATA_SYS (D,8)
DATA_KS|EG (D,8)
DATA_TERMtN (D,8)
MC_OB (CH,4)

oznaczenie transakcji z poprzednich okres6w obliczeniowych
kod operatora, kt6ry wprowadzil danq operacig
oznaczenie rejestru ksiggowego, w kt6rym zostala wprowadzona
transakcja
miesiqc i rok obliczeniowy, w cig2ar kt6rego weszla dana
operacja

Zbiory transakcyjrre TRAxx.DBF i dzienniki DZIENNxx.DBF

oznaczenie dowodu ksiggowego
numer pozycjiw ramach dowodu
numer pozycji w dzienniku
symbol konta ksiggowego

symbol klasyfikacji bud2etowej pole wypelnione tylko
przy wsp6lpracy z systemem BUDZET
obroty na koncie WN
obroty na koncie MA
kod VAT, oznaczenie dysponenta bud2etowego w przypadku
wersji bud2etowej
strona, po kt6rej wystqpil VAT
symbol konta VAT
warto56 podatku VAT
opis zdarzenia gospodarczego
dalszy ciqg opisu

znacznik bi lansowania dowodu "1"
znacznik bi lansowania koszt6r, 'r1 r '

kod operatora, kt6ry wprowadzil danq operacjg
oznaczenie rejestru ksiggowego, w kt6rym zostala wprowadzona
transakcja
data dowodu ksiggowego
data sprzeda2y lub data wptywu
data systemowa
data ksiggowania
data platno6ci lub zaplaty
miesiqc i rok obliczeniowy, w cig2ar kt6rego weszla dana
operacja

4. Algorytmy obliczef

Ksiggowanie dzierrnik6w

Zbiorami wyj5ciovl'ymi se zbiory transakcyjne zawierajqce dokumenty miesiqca bie2qcego i
przyszlego. Na ich Sndstawie aktualizowane se nastgpujqce zbiory systemu:

KSF.DBF- kartoteka gl6wna. W pienruszej fazie wyzerowaniu ulega zawarto66 p6l zawierajqcych
obroty miesiqca oblczeniowego (MCWN, MCMA, WNmm, Mamm), a nastqpnie wypelniane sumq
l4cznych obrot6w dotyczqcych danego konta ze wszystkich dowod6w podlegajqcych ksiqgowaniu.



KONTRAH.DBF - usuwane sq wszystkie rekordy pozbawione znacznik? "T", a nastQpnie
dopisywane trans,akcje z rejestrow ksiggowych jezeli dotyczq kont rozrachunkowych.

REJ_VAT.DBF - usuwane sq wszystkie rekordy pozbawione znaczntka ,T", a nastqpnie
dopiJywane transak:cje zawieraj4ce podatek VAT ze wszystkich rejestr6w ksiggowych.

DZEENNxx.DBF - do zbioru dopisywane sq. kolejne nieujqte tam wcze6niej dowody (pole
L_DZIENNIK = 0 vr zbiorze transakcyjnym) miesiqca bie2qcego. Ka2dy z zapis6w otrzymuje nr
pozycji w dziennikrr, kt6ry to numer zastgpuje dotychczasowA zawarto5c pola L-DZIENNIK w
zbiorze tra nsakcyj n ym.

Zamykanie miesiqca

Podczas zamykanitr miesi4ca dokonywane sq nastqpujqce operacje:

Wszystkie p ozycj e w REJ-VAT. D B F i KO NTRAH. D B F otrzy mujqznaczn i k,,T".
Zbiory z zakresu TRA01-TRA49 ulegajq skasowaniu.
Zbiory z zakresu TRA51-TRA99 ulegajq przemianowaniu wraz z zawartoSciq na zbiory
TRAOl-TRA49.
Ze zbiorow rejestr6w ksiqgowych oznaczonych symbolami niecyfrowymi usuwane sq
obroty miesiqca zamykanego
ZawartoS6 zbioru TRAXX.DBF ulega usunigciu.
ZawartoS6 zbioru TRAFK.DBF zostaje przeniesiona do zbioru TRAFK-mm.DBF
zawierajqceEo obroty miesiqca zamknigtego. Nastqpnie zbior TRAFK.DBF ulega
wyzerowanlrl.

7. Warto66 pola MCWN, MCMA w zbioze KSF.DBF ulega wyzerowaniu, a warto66 pola
STANWN, S;TANMA zwiqksza siq o obroty miesiqca zamykanego.

5. Wymagania systemu

Spzqt, na kt6rym bgdzie eksploatowany system FK musi by6 kompatybilny ze standardem
IBM i posiada6:
. komputer klasy minimum 386 SX o pamiqci operacyjnej rozszerzonej do minimum I MB.
Konfiguracja komputera musizapewnia6 nie mniej niZ 580 kB wolnej pamiqci operacyjnej,
. monitor monochromatyczny lub kolorowy,
. przynaJmniej je,dnE stacjq dysk6w do instalacji systemu i tworzenia kopii archiwalnych;
po2qdana jest nagrywarka plyt CD, . . .
. dysk twardy. W rnomencie instalacji zbi6r)'systemu zalmujqok. I MB, natomiast wielko6c pamigci
dyskowej zajmowalrej przez system w trakcie eksploatacji zwiqzana jest SciSle z wielko5ciq firmy;
mo2e waha6 sig od kilku do kilkudziesiqciu MB,
. drukarkq dowohrego typu pozwalajqcq drukowa6 na papierze perforowanym lub pojedynczych
kartkach. Musi ona byc wyposa2ona w sterownik polskich liter w standardzie MAZOVII lub
umo2liwia6 instalacj,: odpowiednich programow sterujqcych polskimiznakami.
Opr6cz spelnienia s'ymagaf sprzqtowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sq odpowiednie
kwalifikacje persont>lu obslugujqcego. .W zasadzie obsluga systemu mo2e zajmowal siq kilka osob.
Ka2da z nich musi prsiada6 jednak umiejgtno6ci w zakresie:

o podstalv obslugi komputera i urzqdzefi peryferyjnych (wlqczanie i wylqczanie komputera
i drukarki, zakladanie papieru w drukarce, znajomoSc klawiatury itp.),

r pr?c! z systemem operacyjnym DOS iznajomoScijego podstawowych komend,
. bieglej rbslugi systemu FK:. wprowadzania danych, uzyskiwania zestawiefi, znajomo5ci

funkcjisystemu,
o znajomo6ci zasad ksiqgowo6ci w oparciu o ustawg o rachunkowoSci, sporzqdzania

rejestrow podatku .. VAT, sposob6w dekretacji, prowadzenia rozrachunk6w
z kontrahentami.

t .
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. obslugi crogram6w pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje siq powolanie w firmie administratora systemu,.czyli osoby charakteryzujqcej sie
wysokimi 

-t<witinmc.ami 
i odpowiedzialnej za prawidlowq eksploatacjq systemu, decydujqcej o

dostgpie uzytkownik6w do poszczeg6lnych funkcji systemu. Ma to duZe znaczenie, gdy

wspotpracuje on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu administrator decyduje
o odpowiedniej instalacji programu, aby dostosowa6 go optymalnie do potrzeb uZytkownika.
Administrator powirrien miec wiedzg zar6wno z zakresu rachunkowoSci jak i informatyki. Musi
doglqbnie zna6 eksploatowany system, jego rozwiqzania projektowe i programowe. Stanowi
r6wnieZ jedno z ogrriw systemu zabezpieczenia danych reglamentujqc dostqp do systemu lub jego

funkcji itwozqc kopie archiwalne.
Niezale2nie od piec:y nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien r6wnie2 dba6 o sprawne
dziaNanie sprzgtu, jego konserwacjq i materialy eksploatacyjne.

S.Charakterystyka oraz przeznaczenie pozostatych program6w komputerowych,
stosowanych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Pakiet program6w podatkowych Ratusz jako zintegrowany system opracowany Wzez ZakNad
Uslug Informatycznych ,,Rekord" z Bielska-Bialej. System zawiera nastgpuj4ce moduly
dziedzinowe:

l.,,Pojazd" - przez'.naczony do analitycznej ewidencji podatku od Srodkow transportu od os6b
fizycznych i prawrrych. Wymiar podatku oraz wplaty nalezno5ci zapisywane sq na kartach
podatnikow na podr;tawie deklaracji i wplat gotowkowych lub bezgot6wkowych. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji i przetwarzania danych zawarte sq w instrukcji u2ytkowania znajdujqcej siq w
referacie podatkow. Program sluzy jako ksiqga pomocnicza i nie jest poNqczony z systemem ,,FK".
Na podstawie mie:iiqcznego zestawienia obrot6w i sald, tworzonego w programie, poleceniem
ksiggowania wprovradzane se do systemu ,,FK" zbiorcze zapisy na odpowiednie konta ksiqgowe.
2.,,Posesja" - dziali4qcy jako ksigga pomocnicza, slu2y do ewidencji wymiaru oraz wplat podatku
od nieruchomo6ci cd osob fizycznych, w podziale na gminq imiasto. Wprowadzone do programu
informacje o wymiarze podatku dla poszczeg6lnych podatnik6w zapisywane sq automatycznie na
kartach kontowych podatnik6w. Realizacja wplat naliczonych nale2no6ci ewidencjonowana jest
przez ksiqgowe 1>odatkowe na podstawie dokument6w zr6dlowych (wplat got6wkowych
i bezgot6wkowych) codziennie. Po uzgodnieniu obrot6w miesiqca za pomocq modulu ,,Nota"
zestawienie syntetyczne transmitowane jest do systemu ,,FK". Struktura zbior6w, zasady dzialania
modulu, przetwarzanie danych, oraz opis poszczeg6lnych zbior6w transakcyjnych zawiera
instrukcja obslugi przygotowana przez autor6w, znajdujqca siq w Referacie Podatk6w.
3.,,JGU" - dzialaj4>y jako ksiqga pomocnicza slu2y do ewidencji wymiaru oraz wpNat podatku od
nieruchomoSci od os6b prawnych. Zasady dokonywania zapis6w i transmisji do systemu FK, jak w
punkcie opisanym wy2ej. lnstrukcja u2ytkowania znajdujqca sig w Referacie Podatk6w zawiera
opis zbior6w transa<cyjnych i procedur przetwarzania danych.
4.,,Rolny" - dzialejqcy r6wnie2 jako ksigga pomocnicza, slu2y do ewidencji podatku rolnego,
w podziale na rolny od os6b fizycznych i prawnych. Ewidencja i transmisja danych odbywa siq na
takich samych zasadach jak w punkcie ,,2". Opis dzialania modulu, zbiory transakcyjne oruz
procedury przetwanzania zawarte sqw instrukcji znajdujqcej siq w Referacie Podatkow.
5.,,Dzier2awy" - Wieczyste - dzialajqcy w formie ksiggi pomocniczej, sluzy ewidencji wymiaru oraz
wplat nale2noSci z tytulu wieczystego uZytkowania gruntow. Ewidencja odbywa siq w dw6ch
wydzialach: wymiar prowadzony jest przez Wydzial Geodezji, natomiast wplaty nalezno6ci
ewidencjonowane sq przez Wydzial Finansowo-Bud2etowy. Przenoszenie danych pomigdzy
wydzialami nastqpuje przez kopiowanie dokonywane prze informatyka Urzqdu. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji oraz przetwarzania danych zawiera instrukcja obstugi znajdujqca sig w Referacie
KsiqgowoSci.
6.,,Nota" - modul sluzqcy przetwarzaniu, danych prowadzonych analitycznie w ksiqgowo5ci
podatkowej w zakrersie podatk6w: od nieruchomoSci i podatku rolnego Za pomocq ustalonych w



programie Nota, parametr6w powiqzafi z kontami ksiggi gl6wnej w systemie ,,FK", zbiorcze dane

iranlmitowane sA z poszczeg6lnych modul6w podatkowych do tego systemu w _cyklach
miesigcznych. Insirukcja obslugi, zhajdujqca sig w Referacie Ksiqgowo5ci, zawiera informacje
o poszcze g 6f nych z bi orach or az zasady przetw arzania.
7.,,Srodki trwale" -.dzialaj4cy jako ksigga pomocnicza, podzielony jest na dwa podmoduly. Jeden

stuZy Oo analitycznej ewidencji iloSciowo- wartoSciowej Srodkow trwalych (wysokocennych) oraz
naliizanych oi nir:h odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych; wedlug tabel amortyzacji.
Ewidencja prowadzcna jest wedlug obowiqzujqcej klasyfikacji rodzajowej Srodk6w trwalych' Drugi,
pr=e=nac=ony jest do ewidencji [ozostalych Srodkow tnrvalych (niskocennych), kt6rych warto66
odpisywana jeit w koszty w momencie przekazania do u2ytkowania. Pozostale Srodki trwale
podlegajqce ewiderrcji grupowane sq rodzajowo. Caly modul dziala niezale2nie, to znaczy nie jest

sprzqZony automatycznie z systemem ,,FK". Dane wprowadzone do programu uzgadniane sq z
ewidencjq wartoSciowq z systemu ,,FK" w cyklach miesiqcznych. Struktura zbior6w, zasady
ewidencli oraz opis poszczeg6lnych zbior6w transakcyjnych zawarte sq w instrukcji obslugi
znajdujqcej sie w Referacie Ksiqgowo5ci.
8.,,Place" - moduN sluzy do wprowadzania i przetwarzania wszelkich danych zwiqzanych
z wynagrodzeniami oraz obliczaniem Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego i podatk6w.
Do programu podl4czony jest modul umo2liwiajqcy elektroniczny przekaz danych do ZUS-u.
Stanowi ksiggq pc,mocniczq nie polqczonq z systemem ,,FK". Po uzgodnieniu miesigcznych
obliczei sporzqdzerny jest w kom6rce placowej dowod polecenia ksiggowania o dokonanych
obrotach i wprowadzany do systemu finansowo ksiqgowego na odpowiednie konta ksiggowe.
Zasady dzialania F,oszczeg6lnych zbior6w i sposoby przetwarzania danych, zawiera instrukcja
obslugiznajdujqca r;iq w kom6rce placowej.
9. ,,Sysfem Bud2et"- Do prowadzenia ewidencji wykonania budzetu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny przezneozony jest program Bud2et. Funkcje programu obejmujq ewidencjq planu
finansoweg o orazjr:go zmian , zachodzqcych w trakcie roku bud2etowego, w podziale na dochody i
wydatki. Plan podstawowy (pierwotny) wprowadzany jest na podstawie ukladu wykonawczego.
Zmiany wprowadzane sqna podstawie uchwal Rady MiejskiejiZarz4dzefi Burmistza.
Caly plan budzetowy podzielony jest na poszczeg6lnych dysponent6w (jednostki bud2etowe)
i rodzaj zadah (wlar;ne, zlecone, celowe, powierzone). Szczeg6lowoS6 klasyfikacji budZetowej jest
rozbudowana do aktualnych potzeb gminy umo2liwiajqc kontrolq prawidlowej gospodarki
f ina nsowej rea I izowa n ej przez wydzi aly bra n2owe.
Wprowadzony plan oraz jego zmiany eksportowane se do system6w FK Urzgdu Gminy a tak2e
jednostek: Osrodka Pomocy Spolecznej, Miejskiego O5rodka Sportu i Rekreacji orazZarzqdu Dr6g
i Sluzb Komunaln'rch. Zaplanowana szczeg6lowoSc ewidencji wykonania planu w programie
Bud2et, wymusza dokonywanie ewidencji wykonania w poszczeg6lnych jednostkach w tym samym
ukladzie. Wykonanie dochod6w i wydatkow pozostalych jednostek tj: szk6l , przedszkoli i Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6l, wprowadzane jest do bud2etu na podstawie okresowych
sprawozdafi bud2etovvych. Uzgodnione miesigcznie obroty w zakresie realizaQi planu,
importowane sq :: poszczeg6lnych system6w FK do bud2etu, gdzie nastgpuje lqczenie
czqstkowych danych w calo56. Odbywa sig to w cyklach miesiqcznych. Co kwartal dane z systemu
Budzet transmitowilne sa do programu Bestia w kt6rym przygotowuje sig obowiqzujqce gming
sprawozdania z wyl<onania bud2etu: kwartalne, p6lrocze i roczne.

7. Ochrona danyclr

Bezpieczefistwo u2ytkowania systemu zapewniono przez powolanie administratora systemu oraz
okre6lenie zakresu dostgpu poszczeg6lnych uZytkownik6w system6w na danym poziomie.
Administrator, wprowadza do wszystkich system6w prawa dostqpu uzytkownikow do
poszczeg6lnych funkcji systemu, okreSlone sq przez glownego ksiggowego (uZytkownika
kluczowego), ktory posiada dostqp do wszystkich funkcji. Wej6cia do program6w obwarowane se
indywidualnym haslem ka2dego uzytkownika, co zabezpiecza system dodatkowo przed
niepowolanym wej6ciem. Hasla indywidualne wprowadzane podczas wej5cia do programu
pozwalajq na stwierdzenie ktory u2ytkownik ijakich dokonal zapis6w.
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8. Procedura archi'wizacji danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacji, sprawozdania finansowe oraz

Ookl-mentacjq opisrrjqc4 zisady 
-rachunkowo6ci 

przechowuje siq w siedzibie Urzqdu Gminy i

Miasta Czerwionka-Lesiczyny przez wymagany ustawowo okres. Zbiory danych stanowiqce
komputerowe ksiqlli rachunkowe sq bie2qco archiwizowane przez poszczeg6lne systemy.
Dodatkowo zabeigiieczane sq na odrqbnych no6nika przez informatyka urzqdu bqdqcego
jednoczeSnie Admirristratorem Bezpieczehstwa lnformacji.
bane znajduj4ce sir2 na serwerach w serwerowni UGiM Czenrvionka-Leszczyny sq archiwizoy_ale
dwa razy w iygoOniu na zewngtrzny noSnik HD oraz raz w tygodniu na zewnqtrzne no5niki DVD.
Kopie sq zabelpieczane w stalowej szafie pancernej w odrqbnym budynku (Wydzial Zarzqdzania
Kryzysowego i Ochrony Ludno5ci).
Archiwizacji podlegajq zar6wno bazy danych jak i programy wykonywalne.
9. Informacje uzupelniajqce
Ksiqgi rachunkowe urzqdu prowadzone sE w kilku systemach finansowo-ksiqgowych. Przyjqto
n a stq puj qc e r ozwiEzania:

1. Odrqbna ks qga FK prowadzona do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych urzqdu
jako jednostki bud2etowej. Posiada dwa konta bankowe, odrgbnie dla dochodow i
wydatk6w. l(onto bankowe dochod6w jest jednocze5ni kontem budzetu gminy ,,organu".
Srodki wplynvajEce na ten rachunek bankowy s4 wewngtrznie rozksiqgowywane na Srodki
pieniqZne budZetu iSrodki pieniq2ne urzgdu.

2. Druga ksigga FK obejmuje swym zakresem wszystkie operacje bud2etu gminy tzw. ,,organ".
Stqd przekezryane sq Srodki finansowe dla poszczegolnych jednostek bud2etowych, w
tym na kont,r bankowe wydatkow urzqdu. Wynikajqce z techniki prowadzenia ksiqgowo6ci,
zapisy operilcji wsp6lnych (odsetki od kredytow) odbywajq sie w jednostce na podstawie
wystawianelyo dowodu polecenie ksiggowania.

3. W trzecim systemie finansowo-ksiqgowym prorradzona jest ewidencja wszelkich operacji
gospodarczlrch Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Zasady dzialania i c,bslugi poszczeg6lnych system6w sq jednakowe.

Za pomoc4 rgcznei techniki ksieqowania prowadzone sq:
rkarty kontowe do ewidencji analitycznej wplat nalezno6ci z tytulu oplaty eksploatacyjnej.
Do systemu FK dane wprowadzane s4 r6wnolegle.- Referat Podatk6w,
rkarty kontowe do ewidencji podatku le5nego od os6b prawnych. Ewidencja
w systemie FK provradzona jest r6wnolegle. - Referat Podatk6w,
ranalityczna ewidencja grunt6w - wydzial GGGiR
ranalityczne karty ilo6ciowo-warto6ciowe do ewidencji wartoSci niematerialnych i prawnych
wysokocennych (dc kont 020 ).
o karty ilo6ciowo-werrto5ciowe stanowiqce ewidencjg analitycznq do konta 310 materialy. Na koncie
tym ewidencjonowane sE zapasy material6w.
t Pozabilansowo - obce Srodki trwale - analityka do konta prowadzona rgcznie. (spzgt ZKO
przekazany pzez Slqski lJrzqd Wojew6dzki Katowice),
lpozabifansowo - Sprzqt u2yczony - analityka do konta prowadzona rqcznie. (sprzgt
wykorzystywany pntez wydzial SO).



Wykaz u2ytkowanych prog ram6w komputerowych

:za pomocE kt6rych prowadzone s4 ksiggi rachunkowe Urzqdu
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Lp Nazwa programu
(systemu)

Jednostka
Autorska

Rozpoczqcie
eksploatacji

Data ostatniej
aktualizacji
proclramu

Data
zakoficzenia
eksploatacii

1 . Wyposa2enie Zaklad Uslug
I nformatycznych,, Rekord"

Bielsko-Biala

Rok 1999 2001 r

2. Posesja
wersja 7.02

J.w. Rok 1995 Styczei 2005r

3. JGU
Wersia 7.02

J. w. Rok 1995 Styczei 2005r

4. Rolny
wersia 7.03

J. w. Rok 1995 Styczeh 2003r

A Wieczyste wersja
7 .01

j.  w. Rok 1996 Styczei 2005

6. Nota

wersia 1.03

J . w Rok 2001

7. Srodkitrwale
wersia YZK

J . w Rok 1999 Czerwiec 2005r

8. Place J. w. Rok 2008 Czeruviec 2010

o FK

wersia 1.7

j .  w. Rok 1999 Styczefi 2002

10 Budzet J. w. Rok 2000 Kwieciei  2010

1 1 l .w. Rok 2007 Stvczefi 2007
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