ZARZADZENIE NR RG.0151.46.2015
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 4 sierpnia 2015 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr RG 0151.7.11 Wéjta Gminy Loniéw z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie:
wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych” w Urzedzie Gminy
w Loniowie.

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330 z pdzn.
zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Zatacznik nr 1 do Instrukcji Obiegu Dokumentow ,,Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych”
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalgcznik nr 5 do Instrukcji Obiegu Dokumentow ,,Opis systemu informatycznego uzywanego do
prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki oraz zasady ochrony danych iich zbiorow” otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01.01.2015 roku.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr RG.0151.46.2015
Woéjta Gminy Loniow

z dnia 4 sierpnia 2015 .

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr RG 0151 . 6. 11
Wojta Gminy Loniow

z dnia 3 stycznia 2011 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przez jednostke Urzad Gminy Loniow w Referacie
Budzetu i Finanséw, w jezyku polskim i w walucie polskiej w siedzibie urzedu — Loniow 56.

2. OKreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy..

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nast¢gpnego ( gmina ), a w jednostce ( Urzad Gminy )w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktory sporzadza si¢ w jednostce budzetowe;j

i budzecie tj. Urzgdzie Gminy:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r., poz. 119 )
sporzadzane dla Urzedu Gminy funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy
Loniow:

- sprawozdania finansowe w zakresie operacji finansowych na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1773)

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniow )
- Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniow )

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za I, II, III kwartaty):

- Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Loniow )

- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniow )

- Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniow )

- Sprawozdanie Rb — 27S (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniow )

- Sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniéw )

- Sprawozdanie Rb — 34 S (dla Gminy Loniow )

- Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb — ZN (dla Urz¢du Gminy i Gminy Loniow )

Sprawozdania kwartalne (za I i II kwartat ):
- Sprawozdanie Rb — 28 NWS (dla Urzedu Gminy i Gminy Loniéw )

Sprawozdania kwartalne (za IV kwartaty):

- Sprawozdania Rb- NDS (dla Gminy Loniow )

- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Loniéw i Urzedu Gminy )

- Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Loniéw i dla Urzedu Gminy )

- Sprawozdanie Rb — 34 S (dla Gminy Loniéw )

- Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N, Rb — ZN (dla Urzgdu Gminy i Gminy Lonioéw )

Sprawozdania roczne:

- Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Loniow )
- Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Lonioéw )
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- Sprawozdanie Rb- PDP (dla Gminy Loniéw )
- Sprawozdanie Rb-UZ, Rb-UN (Gminy Loniow )
- Sprawozdanie Rb- WSa (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy Loniéw )

W jednostce samorzgdu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zalacznika nr 9 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej - ( Dz. U.z 2013 r., poz. 289 z p6zn. zm.)

- taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki budzetowej
i bilanse jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, sporzadza si¢ wedlug zalacznika nr
5 ww. rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Loniow Sporzadza si¢ wedlug zalacznika nr 10 ww.
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy Loniow (wariant porownawczy) sporzadza si¢
wedlug zalacznika nr 7 ww. rozporzadzenia,

- taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony
dla Urzgdu Gminy i podlegtych jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 7
ww. rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzgdu Gminy i zbiorcze obejmujace wszystkie
podlegle jednostki sporzadza si¢ wedtug zalacznika nr 8 ww. rozporzadzenia.

Sprawozdania z urzedu i budzetu sporzadza si¢ z programu Finansowo ksiegowego
wykorzystywanego do biezacej ewidencji zapisoOw ksiggowych oraz z systemu ,,BeSTi@”
i za pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczng do RIO. Asysta techniczna
dla Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych — wykaz ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢, Z zastrzezeniem ar. 12 ust. 3 uor:

1) na dzien rozpoczecia dziatalno$ci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

2 ) na poczatek kazdego roku obrotowego,

3 ) na dzien zmiany formy prawne;j,

4 ) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki ( jednostek ),

5 ) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadiosci — w ciggu 15 dni od dnia
zaistnienia tych zdarzen.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie, z zastrzezeniem ar. 12 ust. 3 i 3a uor:

1 ) na dzien konczacy rok obrotowy,

2 ) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji lub postgpowania upadtosciowego, o ile nie nastgpito jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy prawnej,

4 ) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inna jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5 ) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku
potaczenia lub podziatu powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu
do rejestru tego potaczenia lub podziatu,
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6 ) na dzien poprzedzajacy postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci,
7 ) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami - nie pdzniej niz w ciggu 3
miesi¢cy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki Urzgdu Gminy nastepuje
najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksiagg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisOw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

W Urzedzie rachunkowo$¢ dzieli si¢ na rachunkowos$¢ budzetu i rachunkowos¢ urzedu
jako jednostki budzetowe;.
W zakresie budzetu gminy ustala si¢ prowadzenie dwodch ksiag rachunkowych:
1. ,,Ksiega gléwna” — wykaz kont dla budzetu,
W zakresie jednostki budzetowej ustala si¢ prowadzenie jednej ksiggi rachunkowej:
1. ,,Ksiega gléwna” — wykaz kont dla dzialalno$ci jednostki,
Konta ksiag gtéwnych oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi i sg kontami syntetycznymi.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowa. Zbiory danych tworzacych ksiegi
rachunkowe utworzone sg na informatycznych no$nikach danych.
Konta ksigg gtéwnych oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi i sg kontami syntetycznymi
Do kont ksiag gtownych tworzy si¢ ksiggi pomocnicze - konta analityczne.
Ksiegi pomocnicze majg posta¢ zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorow
danych.
Ksiggi prowadzone sg przy uzyciu Systemu PUMA wersja 03. 460 — Modutu Finansowo-
Ksiggowego Ksiggowosci Budzetowej FK wersja 03.970.
System PUMA funkcjonuje w Urzedzie w wersji wielozadaniowej 1 sktada si¢ z programow
— podsystemow modutéw, pracujacych pod kontrolg systemu operacyjnego POSTGRESQL
w sieci lokalnej.
W ksiggowosci wykorzystuje si¢ nast¢pujace moduty:
- budzet,
- FK,
- kadry,
- kontrahenci,
- OPJ — podatek od osob prawnych,
- optaty rdzne,

- place,

- podatek — osoby fizyczne,
- POST,

- srodki trwate,

- windykacja,

- faktury.

Kazdy z wymienionych modutéw stanowi autonomiczng czg¢s¢ systemu PUMA i jest
oddzielnie wywolywany przez podanie swojej nazwy.
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System PUMA umieszczony jest na serwerze w serwerowni. Na stacjach roboczych
poszczegbdlnych pracownikow referatu ksiggowosci budzetowej znajduje si¢ odpowiednio
wymieniony system. Zgodnie z zakresem obowigzkow, kazdy z pracownikow ma
uprawnienia do pracy w poszczegdlnych modutach.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
- zdarzenia, ktore nastgpilty w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu miesigca, cO pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapis6w (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwne;.
W Urzedzie Gminy stosuje si¢ dzienniki czeSciowe, grupujace zdarzenia wg ich rodzajow.
Dzienniki czgSciowe prowadzone sg dla nastepujacych, okreSlonych grup rodzajowych
zdarzen:
1) Dzienniki sporzadzane przy pomocy modutlu ksiegowo-finansowego FK systemu
PUMA
- dla wydatkow z dziatalnosci Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowe;j
- dla dochodow z dziatalnosci Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej
2) Dziennik sporzadzany przy pomocy modutu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla dziatalnosci ZFSS Urzedu Gminy
3) Dziennik sporzadzany przy pomocy modutu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla dziatalno$ci PFRON Urzedu Gminy
4) Dzienniki prowadzone przy pomocy modulu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla zadan inwestycyjnych Urzedu Gminy
5) Dziennik prowadzony przy pomocy modutu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla wydatkoéw i dochodéw Budzetu Gminy Loniéw
6) Dziennik prowadzony przy pomocy modutu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla wydatkéw i dochodow Budzetu Gminy Loniow w zakresie realizacji
projektéw unijnych — prowadzony w miarg potrzeb jednostki.
7) Dziennik prowadzony przy pomocy modulu ksiggowo-finansowego FK systemu
PUMA dla wydatkéw i dochodéw Urzedu Gminy Lonidow w zakresie realizacji
projektow unijnych — prowadzony w miare¢ potrzeb jednostki.

W systemie finansowo — ksiegowym pelny identyfikator dokumentu danego dziennika
zawiera nazwe i numer ( jesli taki istnieje ) oraz date. Numeracja zapisow i pozycji w kazdym
z dziennikOw jest niezalezna. Numeracja zapisow w danym dzienniku jest ciggla w ciggu
danego roku. Numeracja w danym dzienniku zawiera :

- pozycje ksiegowa ( numer ),

- dziennik ( nazwa, ew. numer ),

- symbol dokumentu,

- numer dokumentu

- daty.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikoéw cze$ciowych, archiwizowane i przenoszone na trwaty nos$nik. Zestawienia nie sg
drukowane. Uzgadnianie obrotéw dziennikow z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi
glownej odbywa si¢ automatycznie 1 na biezaco.

Ksiegi gléwne (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwodjnego zapisu.
Systematyczna i1 chronologiczna rejestracja zdarzeh gospodarczych nastgpuje zgodnie
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z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore uyymowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiggi gtowne nie sg drukowane, przechowywane sg na trwalym nosniku po dokonaniu
archiwizacji.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotowiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ksiggi pomocnicze maja posta¢ zbiorow kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbiorow danych.

Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

W Urzedzie Gminy — jednostce budzetowej ujmowane sg :

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

- Wydatki strukturalne

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- Planowane dochody budzetu

- Planowane wydatki budzetu

- Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposdéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywany jest program
komputerowy FKB+ zapewniajacy powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dzienniki 1 ksigge glowng dla jednostki oraz dziennik 1
ksigge gtowna dla budzetu gminy.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
na trwalym nosniku. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow 1 sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czgsciowych.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
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- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w jednostce Urzedu Gminy Lonidow.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 poroOwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnieniu) salda, je$li danego sktadnika majatku nie da si¢ spisaé
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

1) papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe i inne,

2) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych i trwatych ($rodki trwale, maszyny
1 urzgdzenia wchodzace w sklad $rodkow trwalych w budowie, materialy,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),

3) aktywa rzeczowe bedace wiasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikéw aktywoéw, bedacych wiasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunku bankowym, stanie
nalezno$ci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek i kredytow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢ nazwy 1 rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng formg moze byc
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne 1 prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- grunty 1 $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikoéw, naleznosci od 0sob 1 jednostek
nie prowadzacych pelnych ksiagg rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,
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- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentdw, wobec o0s6b i1 jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy 1 przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.

Uwzgledniajac czgstotliwos¢ okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywa pieni¢zne,

- kredyty bankowe,

- papiery wartosciowe,

- nieuzyte materiaty i towary, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,

w tym paliwo w samochodach i urzadzeniach OSP, paliwo w autobusie szkolnym i kosiarce.

- sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

- srodki trwate w budowie,

- materialy w magazynie,

- stan naleznosci,

- stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
2) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kotlacz
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr RG.0151.46.2015
Woéjta Gminy Loniow

z dnia 4 sierpnia 2015 .

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr RG 0151. 6. 2011
Wojta Gminy Loniow

z dnia 3 stycznia 2011 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO UZYWANEGO DO
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH JEDNOSTKI
ORAZ ZASAD OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzone sg przy uzyciu komputerow z
wykorzystaniem finansowo — ksiggowego systemu informatycznego PUMA — wersja 03.460,
zakupionego w Firmie ZETO OLSZTYN.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program zostal wprowadzony do uzytkowania od
dnia 1 stycznia 2015 roku i jest na biezaco aktualizowany.

W oznaczonej wersji wykorzystywany jest od 1 stycznia 2015 roku.
Oprogramowanie sktada si¢ z nastepujagcych modutow wykorzystywanych na stacjach
roboczych pracownikow ksiggowosci:

- budzet,

- FK,

- kadry,

- kontrahenci,

- OPJ — podatek od oséb prawnych,
- optaty rozne,

- ptace,

- podatek — osoby fizyczne,
- POST,

- $rodki trwate,

- windykacja,

- faktury.

System PUMA funkcjonuje w Urzedzie w wersji wielostanowiskowej i pracuje pod
kontrolg systemu operacyjnego Windows w sieci lokalnej.
Moduty systemu zapewniaja kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
Urzedu Gminy i1 Organu, stuzy do obstugi kont zarzadu ( budzetu ), do obstugi kont jednostki
i do obstugi zdefiniowanych zadan ( np. inwestycyjnych ).
Modut FK stuzy do ewidencji ksiggowej dochodow, wydatkoéw, przychodow, kosztow,
zobowigzan, naleznosci, zaangazowania, zmian w stanie majatkowym jednostki oraz innych
zdarzen gospodarczych, na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych. Z modutu
generowane sg sprawozdania finansowe i1 budzetowe jednostki.
W wykorzystywanej wersji wielozadaniowej systemu PUMA zarzadza jedng bazg danych.
Kazde z wymienionych modutow jest oddzielnie wywotywane przez podanie swojej nazwy.
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Do poszczeg6lnych modutéw odpowiedni pracownicy majg uprawnienia przez przypisanie im
odpowiednich haset. System PUMA umieszczony jest na serwerze w serwerowni.
Szczegotowy opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw
oraz programowych zasad ochrony danych, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe, ulokowanych na serwerze jednostki, z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych, zawarte jest w instrukcji uzytkownika poszczegolnych modutow.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe po zamknieciu roku obrotowego, po uptywie roku przechowywane sg w
archiwum. Archiwum znajduje si¢ w pomieszczeniu, ktore posiada zabezpieczenia fizyczne
chronigce przed nieupowaznionym dost¢gpem. Zbiory z archiwum sg udostepniane za zgoda
kierownika jednostki. W trakcie roku obrotowego oraz przez rok nastepny zbiory, o ktorych
mowa wyzej, przechowywane sg w referacie Budzetu i Finanséw w szafach zamykanych na
klucz.

Ochrona danych i bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione sg przez funkcje
administratora systemu oraz okreslenie uzytkownikéw i ich uprawnien do dostgpu do
poszczegolnych sesji. Szczegodlnej ochronie podlega system rachunkowosci informatyczne;.
Stad realizowana jest polityka bezpieczenstwa, ktora stanowi zestaw zabezpieczen
organizacyjnych i fizycznych, w tym procedury i instrukcje okreslajace zasady uzytkowania,
administracji i ochrony systemu informatycznego.

W ramach polityki bezpieczenstwa wprowadzono:

1.Zabezpieczenia fizyczne:

a ) monitory ustawione sg w sposob uniemozliwiajgcy ogladanie ich ekranéw przez okna,
drzwi 1 z miejsc ogodlnodostepnych;

b ) w pomieszczeniach, w ktorych znajduje si¢ sprzet komputerowy, obowigzuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,

C ) sprzgt komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne

na wypadek zaniku napigcia.

2.Zasady korzystania ze stacji roboczych:

- na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do pracy, na
ktore zakupione sg licencje;

- uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania;

- potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zgtaszana przez uzytkownika
zgodnie z obowigzujacg procedura;

- na biezaco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego na stacjach
roboczych;

- na stacjach roboczych nie mogg by¢ przechowywane dane sklasyfikowane jako wymagajace
szczeg6lnej ochrony;

- przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza komputer,
monitor oraz urzadzenia peryferyjne.

3. Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:

- dostep do danych na serwerze posiada jedynie skarbnik i uprawnieni pracownicy
posiadajacy konta logowania na serwerze i1 korzystajacy ze stacji roboczych podiaczonych do
sieci lokalnej;

- kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze;

- z kazdego konta moze korzysta¢ tylko jedna osoba;

- kierownik jednostki okresla zasady zaktadania kont dla nowych pracownikow oraz sytuacje,
w ktorych konto uzytkownika ma zosta¢ zablokowane;
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- Uuzytkownicy podzieleni sg grupy. Kazda grupa posiada dostep jedynie do tych danych, ktore
sg niezbedne w ich pracy, np. dostgp do danych

finansowo — ksiggowych maja jedynie cztonkowie grupy ,.ksiggowosci”;

- wprowadzono zakaz udostepnienia hasta wspotpracownikom ani zadnym innym osobom:;

- hasta nie moga by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej innej formie.

4 Scisle zasady archiwizacji danych:

- wszystkie dane systemowe podlegaja codziennej archiwizacji po zakonczeniu pracy
uzytkownikéw systemu na wydzielonym serwerze,

- kopie zapasowe przechowywane sg biezaco w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
niepowotanych osob i przed zagrozeniami losowymi,

- po zamknigciu kazdego miesigca tworzona jest dodatkowa kopia zapasowa na odpowiednim
nos$niku danych, ktora przechowywana jest w ogniotrwatej szafie pancernej;

- dostep do kopii maja jedynie osoby upowaznione;

- dane przechowywane sg przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

5.0chrone¢ antywirusowa prowadzi si¢ wedlug ponizszych zasad:

- na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest oprogramowanie
antywirusowe;

- konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie przez
upowaznione osoby;

- uzytkownik nie moze deinstalowa¢ ani wylacza¢ oprogramowania antywirusowego;

- definicje szczepionek aktualizuje si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien;

- wszystkie pliki wprowadzone do systemu z no$nikow zewnetrznych takich, jak dyskietki lub
ptyty CD-ROM oraz pobieranie z Internetu musza by¢ wezesniej sprawdzone przez
oprogramowanie antywirusowe;

- wiadomosci poczatkowe przed otwarciem muszg by¢ sprawdzone przez oprogramowanie
antywirusowe;

- wszystkie dyski lokalne serwera i stacji roboczych raz w tygodniu skanowane s pod katem
zawartos$ci wirusow.

6.Zasady dostepu do Internetu:

- dostep do Internetu posiadajg wytgcznie uprawnione osoby;

- kazdy uzytkownik posiada dostep jedynie do tych ustug internetowych, ktore sa wymagane
W jego pracy;

- zabrania si¢ instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programéw pobranych z Internetu
przez uzytkownika.

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kotlacz
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