WOJT GMINY
ZAKRZEWO
woj. kujawsko-pomorskie s
Zarzgdzenie Nr 36/2021
Wéjta Gminy Zakrzewo

z dnia 23 kwietnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 103/2019 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji
komputerowej oraz instrukcji w Urz¢dzie Gminy Zakrzewo.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 103/2019 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia

2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji

komputerowej oraz instrukcji w Urz¢dzie Gminy Zakrzewo, zmienionego zarzadzeniem

nr 26/2021 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 13 kwietnia 2021 r. w sprawie: zmiany

zarzadzenia nr 103/2019 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji komputerowej

oraz instrukcji w Urzedzie Gminy Zakrzewo wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W zalgczniku nr 3 Zasady prowadzenia rachunkowosci § 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 1. Ksiggi rachunkowe bedg prowadzone w jezyku polskim i walucie polskiej przy
zastosowaniu technik recznych i komputerowych. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie
Gminy w Zakrzewie przy zastosowaniu technik komputerowych prowadzone sa za
pomocg oprogramowania stuzacego do ewidencji ksiggowosci budzetowe;j
z planowaniem — KSIEGOWOSC BUDZETOWA. Oprogramowanie przyjeto do
eksploatacji w 2006 roku - aktualna wersja oprogramowania 2021.0.1.0.318.401.”,

2) Zatgeznik nr 4 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, zgodnie
z powierzonymi im obowigzkami, do stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







WOJT GMINY
ZAKRZEWO
woj. kujawsko-pomorskie Zalacznik
do zarzadzenia nr 36/2021

Woéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 23 kwietnia 2021 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy
w Zakrzewie, ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo.

System jest wigczany i wylgczany przez upowaznionego operatora. Archiwizowanie odbywa
si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych.

Programy sg aktualizowane przez producenta lub autoryzowanego dystrybutora, zgodnie ze
zmianami przepisdw prawa dotyczacych poszczegblnych programoéw oraz w wyniku
rozszerzenia dostgpnych funkcji w ramach poszczegélnych modutéw.

Wykaz moduiéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

Uslugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spéltka Jawna:

e BUDZET - system ksiggowosci budzetowej 2z planowaniem — przyjecie
oprogramowania do eksploatacji 2006 rok, aktualna wersja oprogramowania
2021.0.1.0.318.401,

* PODATKI - wymiar podatkéw lokalnych od os6b fizycznych - przyjecie
oprogramowania do eksploatacji 2006 rok, aktualna wersja oprogramowania
2021.0.0.1214.108,

* PLACE - program kadrowo — ptacowy - przyjecie oprogramowania do eksploatacji
2006 rok, aktualna wersja oprogramowania 2021.1.1.13.410,

* KASA - system prowadzenia kasy urzedu - przyjecie oprogramowania do eksploatacji
2013 rok, aktualna wersja oprogramowania 2020.2.3.101 629,

* AUTA- wymiar podatkéw od $rodkéw transportowych - przyjecie oprogramowania do
eksploatacji 2006 rok, aktualna wersja oprogramowania 2021.0.4.722.3 12,

e SRODKI TRWALE — ewidencja wyposazenia i Srodkéw trwalych - przyjecie
oprogramowania do eksploatacji 2013 rok, aktualna wersja  oprogramowania
2021.0.0.101.102,

® JGU - wymiar podatkéw lokalnych od 0séb prawnych - przyjecie oprogramowania do
eksploatacji 2015 rok, aktualna wersja oprogramowania 2021 .0.0.1214.108,

 KSIEGOWOSC PODATKOWA — ksiggowanie wplat, eksport danych - przyjecie
oprogramowania do eksploatacji 2006 rok, aktualna wersja oprogramowania
2021.1.2.106.111,

* KSZOB - ksiggowos¢ zobowigzan i optat - przyjecie oprogramowania do eksploatacji
2006 rok, aktualna wersja oprogramowania 2021.1.2.106.11 1,



KSZOB-GOMIG/WIN - integracja systemu GOMIG z ksiggowoscig podatkowg -

przyjecie oprogramowania do eksploatacji 2014 rok, aktualna wersja oprogramowania
2021.12.106.111,

PSION — system do ewidencji poboru wody i odprowadzania $ciekow - przyjecie
oprogramowania do eksploatacji 2008 rok, aktualna wersja oprogramowania
2020.3.5.1127.1214,

Modul komunikacyjny do programu PSION - przyjecie oprogramowania do
eksploatacji 2008 rok, aktualna wersja oprogramowania 2.3.7179.16423.

System ZUS

SGU PLATNIK - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS
program do obstugi rozrachunkéw z ZUS - przyjecie oprogramowania do eksploatacji
1999 rok, aktualna wersja oprogramowania 10.02.002 wersja metryki 216.

BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego program
do obshugi budzetu (m. in. sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej), modut informacyjny - przyjecie oprogramowania do
eksploatacji 2008 rok, aktualna wersja oprogramowania 7.012.00.02,

SGBe-kbs ustugi bankowosci elektronicznej (system stuzacy do obstugi bankowej za

pomoca przegladarki internetowej) - przyjecie oprogramowania do eksploatacji 2012
rok.

GOMIG ARISCO Sp. z 0.0. system gospodarki odpadami - przyj¢cie oprogramowania
do eksploatacji 2014 rok, aktualna wersja oprogramowania 6.9.0.985,

WPF Asystent — program stuzacy do przygotowywania Wieloletniej Prognozy
Finansowej - przyjecie oprogramowania do eksploatacji 2013 rok, aktualna wersja
oprogramowania 7.5.10.15618.

Opis oraz sposob dziatania programéw

Modul BUDZET obejmuje w zakresie rachunkowosci przede wszystkim:

definiowanie planu kont,

ewidencje dokumentéw ksiggowych,

ewidencje¢ obrotow na kontach analitycznych,
automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
analize dziennych zapisow ksiggowych,

analize stanu kont w kladzie syntetycznym i analitycznym,
analize zaleglo$ci 1 nadplat,

analize wykonania planu finansowego,

analize wydatkow i kosztow,

sprawozdawczo$¢ finansowo- ksiggowa.



Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:

* konta syntetyczne

* Kkonta analityczne - wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

* konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Plan kont
zawiera:

® numer konta
* nazwe konta

e charakterystyke konta.

Zabezpieczenie programu
¢ login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

* archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.

Modul PLACE system kadrowo - placowy, obejmuje przede wszystkim:
¢ wyliczenie i wyplate wynagrodzen,
¢ cewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

* (tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposéb zblizony do ukfadu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urz¢dem skarbowym i1 ZUS, na
poziomie poszczegolnych list plac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegolnych pracownikéw.

W ramach modulu mozna wykonaé¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych o ukladzie danych, szczegOlowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczeg6lnych skiadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na
skomasowanej informaciji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjnej.

W zakresie kadr umozliwia:

¢ skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komoree kadrowej,

® gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,
wspétmatzonku, dzieciach, itd.,

* informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie Jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

Zabezpieczenie programu

e logini hasto do programu,



Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul PODATKI - obejmuje przede wszystkim:

drukowanie decyzji,

prowadzenie ewidencji wedhug poszczegolnych podatnikow
drukowanie kart podatnikow,

sporzadzanie zestawien w zakresie podatkow,

sporzadzanie i drukowanie kwitariuszy,

sporzadzanie zestawienia ulg i zwolnien

Zabezpieczenie programu

login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul KSZOB — jest programem przeznaczonym do ksiggowego rozliczania podatk6w i optat
lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja szczegolowa).
Obejmuje przede wszystkim:

prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych,

ksiggowanie wplat,

generowanie zestawien (m.in. wymiaru),

drukowanie dziennikow obrotu,

generowanie wykazu zalegtosci na dany dzien, generowanie zestawiefi zalegloscli,
generowanie wykazu zaleglosci wedlug dluznikow,

drukowanie upomnief,

prowadzenie ewidencji upomniefi,

prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych,

generowanie zestawienia wystawionych upomnief, tytutow

Zabezpieczenie programu

login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na zewngtrznych no$nikach.



Modul AUTA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia ewidencji wymiaru podatku od
srodkéw transportowych z mozliwoscig wykorzystania zintegrowanej  ksiegowosci
rozliczajacej podatnikow z naleznych zobowigzan. Stanowi analityczne rozszerzenie
ksiggowosci budzetowe;j (ewidencja szczegotowa). Obejmuje przede wszystkim:

* prowadzenie indywidualnych kartotek podatnikéw,
* ewidencj¢ wymiaru, generowanie dokumentacji wymiarowej,

® prowadzenie kart kontowych podatnikéw i prowadzenie ewidencji rozliczen
ksiegowych,

® generowanie zestawien w dowolnych przekrojach
Zabezpieczenie programu

* login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

® archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.

Modul KASA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia kasy urzedu. Stanowi

analityczne rozszerzenie ksiegowosci budzetowej (ewidencja szczegodtowa). Obejmuje przede
wszystkim:

® sporzadzanie raportéw kasowych,

e ewidencje wplat gotdwkowych,

* ewidencje wyplat gotdwkowych,

® sporzadzanie zbiorczych dowodow ksiggowych wedtug poszczegélnych tytulow wplat.
Zabezpieczenie programu

* login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewnetrznych nognikach.

Modul SRODKI TRWALE - Jest systemem przeznaczonym do prowadzenia szczegotowej
ewidencji srodkéw trwatych oraz umorzenia. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci
budzetowej (ewidencja szczegotowa). Obejmuje przede wszystkim:

* prowadzenie ewidencji szczegdtowej srodkéw trwatych wedtug KST,
* prowadzenie ewidencji szczegotowej umorzenia érodkow trwatych,
® generowanie zestawien ( m.in. obrotow, stanéw na dany dzien),
® sporzagdzanie ,,OT”, ,,PT”, ,,LT”, MT”
Zabezpieczenie programu
¢ logini hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

* archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.



Modul KSZOB - GOMIG/WIN integracja systemu GOMIG z ksiggowoscia podatkowg —
jest systemem przeznaczonym do automatycznego importu danych z systemu GOMIG do

systemu KSZOB, w ktérym prowadzona jest szczegbtowa ewidencja optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

e archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.

Modul GOMIG - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia gospodarki odpadami.
Obejmuje przede wszystkim:

e prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e prowadzenie ewidencji wysokosci oplat,
e generowanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zabezpieczenie programu
¢ login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewng¢trznych nosnikach.

SYSTEM SGU PLATNIK
System SGU Platnik umozliwia prowadzenie:

e ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Zakrzewie na umowg o
prace, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

e naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow,

e sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

e sporzadzanie wydrukow deklaracji,

e sporzadzanie informacji o wysokosci potrgconych sktadek ZUS
Zabezpieczenie programu

¢ hasto do programu

e kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.



SYSTEM BeSTi@:

Stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Program umozliwia
przede wszystkim:

¢ realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania
projektu poprzez wszystkie jego Zzmiany,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych i zbiorezych),
sporzgdzenie sprawozdan finansowych,

wymiang informacji o budzecie i jego zmianach migdzy jednostkg samorzadu
terytorialnego i Regionalng Izba Obrachunkowa,

® generowanie réznego rodzaju zestawien
Zabezpieczenie programu

* login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

ZASADY OCHRONY DANYCH
Modut INFO - SYSTEM

Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest loginem
1 hastem.

Zabezpieczenie danych:

* archiwizowanie danych na zewngtrznych nosnikach (HDD BackUp). Archiwizowanie
zbioréw dokonywane jest zawsze: na koniec dnia pracy z modutem, przed zamknieciem
roku obrachunkowego, na koniec roku obrotowego.

Kopie zbioréw przechowywane sa na dysku HDD BackUp oraz kopie miesieczne i roczne
dodatkowo na ptytach DVD.

Kopie opisane sg tak, aby fatwo byto mozna okreslié ich zawartos¢ (tj. modut, okres).

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na
stanowiskach pracy.







