Zalgcznik nr 3 b

do zarzadzenia Nr Or. 0152-43/10
Burmistrza Sg¢pdlna Krajeniskiego
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych

I. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w Urzedzie Miejskim w
Sepolnie Krajeriskim

1.Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy
2) ksiggi jednostki budzetowe;j.

2. Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja:

1) Rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w
porzadku chronologicznym. Wydruki dziennikoéw sporzadzane sg codziennie na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sa na
koniec kazdego miesiaca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

3) Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) stuzace uszczegélowieniu i
uzupehnieniu zapiséw kont ksiggi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
jako wyodrebnione ksiegi (zbiory danych) w ramach kont ksiggi gltéwnej; suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i
obroty odpowiedniego konta ksiegi gléwnej. Na koniec kazdego miesiaca podlegaja
uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31.12) sporzadza sie¢ wydruki na papierze w
postaci kolejno numerowanych stron.

Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych

(konto 902) prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3. Ksiegi rachunkowe — dla Urzgdu Miejskiego obejmujg :
1) Rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w
porzadku chronologicznym. Wydruki dziennikéw sporzadzane sa codziennie na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
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2) Konta ksiggi gldwnej (konta syntetyczne) — w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
réwnocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotow sporzadzane sa na
koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

3) Konta ksiagg pomocniczych (konta analityczne) — stuzace uszczegélowieniu i
uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako
wyodrebnione ksiggi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiggi gtéwnej, suma
sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej. Na koniec kazdego miesiaca
podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31.12) sporzadza sie¢ wydruki na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Omoéwione wyzej ksiggi prowadzi¢ nalezy za pomoca komputeréw przy wykorzystaniu
zatwierdzonego programu finansowo-ksiggowego. Zabezpieczenie i archiwizacje¢ ksiag
rachunkowych okreslaja odrebne instrukcje. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag
prowadzonych przy uzyciu przetwarzania komputerowego, oraz dokonywania niezbednych
analiz i wydrukéw w latach p6zniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace z Ustawy
o rachunkowosci , a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie
komputerowym przez "wirusy komputerowe” oraz ewentualng kradzieza polecam
kopiowanie baz zbioréw, na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej
przez okresy pigcioletnie.

II. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
Urzedzie Miejskim w S¢pélnie Krajenskim

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 Nr 152poz. 1223 ze zm.) postanawiam dopusci¢ do uzytkowania
nastgpujace programy komputerowe:

1. Programy serwisowane przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum
Edukacyjne Sp. Z o0.0.:

1) ksiggowo$¢ budzetu gminy - ,,Budzet" U.L. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek Sp.J.

2) ksiggowos¢ ptac gminy - ,Place" U.L. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

3) wymiar i pobdr podatku rolnego , lesnego i podatku od nieruchomosci od
0s0b fizycznych - ,,Podatki" U.I. Info-System Roman i Tadeusz Groszek

4) wymiar i pobdr podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci od
0os6b prawnych - Program ,,JGU" - U.L. Info-System Roman i Tadeusz

Groszek

5) wymiar i pobdr podatku od $rodkdéw transportowych - program ,,Auta"- U.I.
Info-System Roman i Tadeusz Groszek
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6) obstuga kasowa - program ,Kasa" U.I. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

7) ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej — ,,Ewid” U.L. Info-System Roman i
Tadeusz Groszek

8) koncesje alkoholowe — ,,Zezwolenia” U.I. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

9) Dzierzawy i najem — ,Dzierzawy i najem” U.L. Info-System Roman i
Tadeusz Groszek

10) ewidencja srodkdw trwatych - program SPUTNIK w Poznaniu

11) sprawozdawczos$¢ budzetowa — ,,Bestia” SPUTNIK w Poznaniu
2. Programy napisane i serwisowane we wlasnym zakresie:

a. rejestr psow — arkusz kalkulacyjny programu Excel

b. faktury - arkusz kalkulacyjny programu Excel
3. Programy darmowe:

a. Platnik — program do przesylania deklaracji rozliczeniowych z ZUS, program
napisany przez Prokom Software

Instrukcja obstugi programu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,
- wykaz programéw,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmdow i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu
ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci..
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