" ul. Niepodleglosei 53 Zarzadzenie Nr 52/2023
64-965 OKONEK Burmistrza Okonka
z dnia 23 maja 2023

w sprawie: zmiany zalgcznika do zarzadzenia nr 98/2021 z dnia 29 paZzdziernik
2021 r. roku w sprawie polityki rachunkowo§$ci dla budzetu i Urzedu Miasta w Okonku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 202340 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023.120 ze zm.) art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2022.1634 ze zm.) rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz.U. z 2020 r poz. 342), rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375)
zarzgdza si¢ co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 98/2021 Burmistrza Okonka z dnia 29 pazdziernik 2021 roku
w sprawie polityki rachunkowosci dla budzetu i Urzedzie Miejskim w Okonku dokonuje sig
zmian:
- Zalacznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Okonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTA? ¢

Andrzdj J



1.

Zalgeznik

Zarzadzenie nr 52/2023
dnia 23 maja 2023
Burmistrza Okonka

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu i Urzedu Miejskiego w Okonku

Ksiggi rachunkowe Budzetu i Urzedu Miejskiego w Okonku obejmujg zbiory zapiséw

ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

1) dziennik

2) konta ksiegi gtdwnej (ewidencja syntetyczna)

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna)

4) zestawienie obrotdw i sald konta ksi¢gi gldwnej i zestawienie obrotdw i sald kont ksiag
pomocniczych

5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci,
bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Ad 1) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

Prowadzi si¢ odrebne dzienniki czgsciowe dla budzetu gminy oraz Urzedu Miejskiego w
Okonku nastgpujace dzienniki. Dzienniki czesciowe otwiera sie w danym roku
budzetowym w zalezno$ci od potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;.

Ad. 2) Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiggi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Iub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na
okreslonym koncie ksiegi glownej dokonuje sie w kolejnosei chronologicznej.

Ad.3) Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegblowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym
jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw
danych, uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi glowne;.

Ad. 4) Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
glownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego — na koniec miesigca. Zestawienie



s

obrotéw i sald zawiera: symbole (nazwy kont), salda kont na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia
ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia
powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami dziennikéw czastkowych.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci zestawienia na
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ad. 5) Wykaz skladnikéw aktywéw i pasywéw (inwentarz) potwierdzany jest
inwentaryzacja.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ trwale oznaczone nazwg danego rodzaju ksiggi

rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania.

Kazda ksiega rachunkowa powinna by¢ wyraznie oznaczona do roku obrotowego, okresu

sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia.

Ksiegi rachunkowe powinny skiadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron,

z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢é sumowane na kolejnych stronach w sposéb

ciagly w roku obrotowym.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera powinna by¢ zapewniona:

a) niedostepno$¢ zbioréw dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowodow korekt ksiegowych,

b) automatyczna kontrola ciagtosci zapiséw i przenoszenia obrotéw lub sald,

¢) wydruk w postaci kolejno numerowanych stron, nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

Sporzadzajac sprawozdania miesigczne lub kwartalne do ksigg rachunkowych w danym
miesigcu  przyjmuje si¢ dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace danego okresu
sprawozdawczego , ktore wplynely do komoérki organizacyjnej nie pdzniej niz
do 15 dnia nastepnego miesigca. Dokumenty z data wplyw po tym terminie kwalifikowane
sa do kolejnego okresu sprawozdawczego.

W sprawozdaniu finansowym ujmuje si¢ dokumenty, ktére wplynelty do komorki
organizacyjnej nie poZniej niz do konca lutego nastepnego roku, dowody
finansowo-ksiegowe, ktére wplyng po tym terminie i nie majg istotnego wplywu na wynik
finansowy ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych roku nastepnego.

. Ksiegi rachunkowe budzetu i Urzedu Miejskiego w Okonku prowadzone sg przy pomocy

programu komputerowego SIGID firmy Zaklad Systeméw Informatycznych SIGID,
sktadajacego sie z nastepujacych systemow( programow) program
STOCK stuzacy do ewidencji srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
amortyzacji (umorzen). Autor — SPUTNIK SOFTWARE. Program uzytkowany jest

od 30.06.2014r. aktualna wersja 5.12.5P.15

1) Ksiegowo$é budzetowa jednostki w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2005z.

wersja KB 4.



2) Ksiggowos¢ budzetowa Zarzadu ( organu) w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2005r. wersja KB 4. v

3) Kadry i ptace urzedu w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2005r. wersja PL 4.

4) Ewidencja $rodkéw trwalych i wyposazenia w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2010r. wersja ES 4.

5) Ewidencja dochodéw nieprzypisanych w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2009r. wersja ED 4.

6) Ewidencja oplat wieczyste uzytkowanie w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2009 r. wersja WU 4.

7) Ewidencja i rozliczenie podatku VAT w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2010r. wersja EV 4.

8) Podatek rolny/lesny osoby prawne w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2009r.
wersja RJ 4.

9) Podatek od nieruchomosci o0séb prawnych w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2009r. wersja NJ 4.

10) Ewidencja i rozliczenie innych optat w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2000r.
wersja IN 4.

11) Podatek od $rodkéw transportowych w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2009r.
wersja PD 4.

12) Podatek rolny/lesny/nieruchomosé osoby fizyczne w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2010r. wersja RF 4.

13) Ewidencja i drukowanie faktur w poprzednich wersjach uzytkowany od 01.01.2007r.
wersja FA 4.

14)Ewidencja i rozliczenie sprzedaz alkoholi w poprzednich wersjach uzytkowany
od 01.01.2016r. wersja AL 4.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych (opisy procedur, funkcji, wraz z opisem algorytméw
i parametréw systeméw informatycznych) zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
dostawce w formie papierowej lub elektronicznej, stanowigcych oddzielny dokument w formie
papierowej lub elektroniczne;.

Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Okonku prowadzone sg przy uzyciu komputera.
Do celéw prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy wyzej wymienione.
Funkcjonalnos¢ oprogramowania zapewnia pelna zgodno$¢ z obowiazujaca ustawa
o rachunkowosci oraz innymi powigzanymi i stosowanymi odpowiednio przepisami w tym
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

9. Wykorzystuje si¢ rowniez nastepujace programy komputerowe:

- STOCK stuzacy do ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz amortyzacji (umorzen). Autor — SPUTNIK SOFTWARE. Program uzytkowany
jest od 30.06.2014r. wersja 5.12.SP.

- System ,,Platnik” opracowany przez PROKOM SOFTWARE S.A. 00-697 Warszawa,
Al Jerozolimskie 65/79 - Program do sporzgdzania, drukowania i przekazu
elektronicznego deklaracji ZUS udostepniony bezptatnie przez ZUS

- Internet Banking dla Firm (IBF) — Program bankowosci elektronicznej shizacy do
obstugi rachunkéw Gminy Okonek w wersji aktualnie udostepnionej przez Spéldzielczy
Bank Ludowy w Zlotowie o/ Okonek na podstawie umowy ramowej nr 500861
z dnia 6.06.2019r.



- System ,,BeSTi@” opracowany przez SPUTNIK SOFTWARE Sp. z 0.0. 60-144 Poznan,
ul. Kordeckiego 30B — Program przeznaczony jest do obstugi budzetu jst. w zakresie
sprawozdawczosci 1 uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych do niego danych. Stanowi kompleksowe
narzedzie do zarzgdzania budzetami jst. Umozliwia elektroniczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem RIO. W poprzednich wersjach
uzytkowany od 01.01.2006r. wersja 7.018.00.

Ochrona danych

Dostep do danych w systemie informatycznym Urzedu Miejskiego w Okonku jest chroniony
na dwa sposoby. Pierwszym jest warstwa sieci, uzytkownik moze wej$¢ do systemu sieciowego
tylko po podaniu swojego unikalnego identyfikatora i bezposrednio powigzanego z nim hasta.

Po wykonaniu powyzszej operacji uzytkownik zostaje zmuszony, juz bezposrednio przez
program w ktérym pracuje, do podania identyfikatora i hasla nadanego przy instalacji
oprogramowania przez firme¢ wdrazajaca system. Pozwala to na kontrolg uprawnien dostgpu do
danych i programow w taki sposob, ze dostep zostal ograniczony tylko do oséb, ktére muszg je
posiada¢ ze wzgledu na wykonywane czynnosci. Identyfikatory i hasta na poziomie sieci
1 program6w komputerowych sa rézne.

W celu zabezpieczenia gromadzonych danych, wykonywane sg réwniez kopie bezpieczenstwa.
Dane zapisywane (archiwizowane) sa na dyskach zewnetrznych.

TRZ CKONKA
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