Zarzadzenie Nr 96/2024
Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 28 czerwca 2024 roku

w sprawie zmian Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023r.,, poz. 120 z pézn. zm.) i szczegblnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2023r., poz. 1270 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1.Wprowadza si¢ zmiany w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr 62/2024 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 kwietnia 2024 roku, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ zmiany Zatacznika Nr 3f ,,Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych i opis
systemu przetwarzania danych”, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi W zalaczniku i przestrzegania w peni
zawartych w nim postanowien.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Wykonujac zapis art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2023r., poz. 120 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Skarzysko Koscielne ustala przyjete
przez Urzad Gminy Skarzysko Koscielne zasady (polityke) rachunkowosci.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2024

Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 28 czerwca 2024r.

W Zalagczniku Nr 3f pn. ,,WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH I OPIS
SYSTEMU PRZTWARZANIA DANYCH”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 62/2024
Wojta Gminy Skarzysko Ko$cielne z dnia 30 kwietnia 2024 roku

wprowadza sig¢ zmiany obowigzujgce w 2024 roku:

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych i opis systemu
przetwarzania danych

1. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy- ORGANU,
2) ksiggi jednostki - URZAD GMINY.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

— ksiega gléwna z dziennikami czesciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: ,,ORGAN, w
programie ,, DISTRICTUS - System Finansowo-Ksiegowy” ,

— konta ksiegi gléwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne,

— konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,DISTRICTUS - System
Finansowo-Ksiegowy” i wydruki ich obrotéw oraz sald za okresy roczne .

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— ksigga gléwna z dziennikami cz¢$ciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: ,,URZAD
GMINY”, w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— konta ksiegi gtéwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne w programie ,, DISTRICTUS
- System Finansowo-Ksiggowy”,

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego w programie ,, DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢egowy”,

- ewidencja rozrachunkéw  z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami, program DISTRICTUS- , Kadry i place”,

- ewidencja podatkéw, ksiegowosé podatkowa i windykacja program DISTRICTUS- ,,Podatki
gminne”,

- ewidencja srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych w programie ,,DISTRICTUS-
»Srodki Trwale- plus”,

- ewidencja kasy w programie DISTRICTUS- ,,Kasa Urze¢du ”,

- ewidencja podatku od $rodkéw transportu w programie DISTRICTUS- ,,Podatek od Srodkéw

Transportu ”,
- ewidencja i wyliczanie doptat dla rolnikéw w programie “DISTRICTUS- Doplaty

Paliwowe dla Rolnikow”,



- oplaty za usuwanie odpadéw , program komputerowy ,DISTRICTUS Oplaty za usuwanie
odpadéw” z modutem windykacyjnym.

II. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH.
1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.

Rachunkowo$¢é w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu ,,DISTRICTUS” -
Zintegrowany System Informatycznej Obslugi Jednostek Samorzadu Terytorialnego
dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA” Systemy Informatyczne Sp. z
0.0. Krakéw. Pakiet zawiera kilkanas$cie moduléw( programow).

Moduly systemu ,,DISTRICTUS”- Zintegrowany System Informatycznej Obslugi
Jednostek Samorzadu Terytorialnego stosowane w Urzedzie Gminy pracujg jako wersja
sieciowa pracujgca w Srodowisku Windows, w technologii klient-serwer, w oparciu o jedng
scentralizowang baza danych dla wszystkich stanowisk roboczych i zakres6w merytorycznych systemu.
Sciezka dostepu do programu: C:\Program Files\ Korelacja (dysk lokalny)
sciezka dostepu do bazy danych: D:\BAZY\ (dysk serwera)
oprogramowanie chronione jest uzytkownikiem i hastem z poziomu programu

Moduly (programy) pracujace w Urze¢dzie Gminy to:
1) program *DISTRICTUS -System Finansowo - Ksiggowy” - z planowaniem budzetu
jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbiorow

stanowigcych ksiegi rachunkowe Organu i Urzedu Gminy),
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 2.04.085.k.2659
rozpoczecie eksploatacji: 2004

2) program: ,,DISTRICTUS -Kadry i place” jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegolowej pracownikéw oraz szczegolowe rozliczenia placowe

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 3.17.072.k.366

rozpoczecie eksploatacji: 2001

3) program: ,,DISTRICTUS -Podatki gminne” jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegOtowej podatnikéw podatkéw od nieruchomosei, rolnego i lesnego, sklada
si¢ z dwoch podmodutéw: ewidencyjno-wymiarowego oraz ksiggowo - windykacyjnego
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.13.042.k.1398

rozpoczecie eksploataciji: 2004

4) program: ,,DISTRICTUS-Ewidencja ludnosci ” jako program shuzacy do ewidencji
ludnoéci,

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 4.01.018.k.2526

rozpoczecie eksploatacji: 2015

5) program “DISTRICTUS- Srodki Trwale - plus”, pozwalajacy na wykonywanie
niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga ewidencji srodkow trwatych , pozostatych
$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.36.014.k.1484

rozpoczecie eksploatacji: 2009

6) program “DISTRICTUS- Kasa urzedu”, pozwalajacy na wykonywanie wszystkich
niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga kasy Urzedu Gminy.

wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 1.08.003.k.2902

rozpoczecie eksploatacji: 2009



7) program ”DISTRICTUS- Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest
rozwinigciem pakietu podatkowego, stuzy do wymiaru podatku transportowego.
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.16.011.k.2872

rozpoczecie eksploatacji: 2008

8) program DISTRICTUS- Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia
ewidencj¢ wnioskéw, wyliczenie kwoty i wystawianie decyzji w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie ON.

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.03.017.k.2164

rozpoczecie eksploatacji: 2008

9) program komputerowy ,DISTRICTUS- Oplaty za usuwanie odpadéw” — z modulem
windykacyjnym”, jako program do ewidencji punktéw odbioru odpadéw i ewidencji oplat za
odpady komunalne oraz windykacji oplat,

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.05.024.k.1996

rozpoczecie eksploatacji: 1.07.2013 r.

10) program: ,, DISTRICTUS-Centralizacja VAT” jako modut stuzacy do centralizacji
rejestrow zakupu i sprzedazy, tworzeniu Jednolitych Plikéw Kontrolnych i scentralizowanej
deklaracji VAT,

wersja sieciowa pracujaca w $rodowisku Windows wersja: 2.04.085.k.2659

rozpoczecie eksploatacji: luty 2017

Ponadto w Urzedzie Gminy wykorzystywane sg programy:

1) program: ,PROGRAM PLATNIK?” dla systemu Windows wersja aktualna przekazana
przez ZUS, jako program stuzacy do rozliczen z ZUS

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

wersja: 10.02.002, wersja metryki: 294

rozpoczecie eksploatacji: 2003

producent: Asseco POLAND S.A.

sciezka dostgpu do programu: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Patnik(dysk lokalny)

sciezka dostgpu do bazy danych D:\BAZY (dysk serwera)

oprogramowanie chronione uzytkownikiem/loginem i hastem z poziomu programu

2) program ,,BeSTi@” wersja 8.007.01.04 - system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.
wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: Konsorcjum firm - SPIN S.A. Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
rozpoczecie eksploatacji: 2003

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\Bestia ( dysk lokalny)

$ciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i haslem z poziomu programu

3) program ,,.SJO BeSTi@ wersja 8.007.01.04 - system zarzgdzania budzetami jednostek

samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: SYGNITY S.A. — wykonawca, Sputnik Software Sp. z 0.0.(podwykonawca)

rozpoczgeie eksploatacji: 2003

sciezka dostepu do programu: C:\Program Files\SJOBestia (dysk lokalny)

Sciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY (dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i haslem z poziomu programu.

Nowe wersje oprogramowania moduléw programéw komputerowych stosowanych w Urzgdzie

Gminy Skarzysko Koscielne instalowane sa na biezaco, zgodnie z harmonogramem

udostepnionym przez producentéw oprogramowania. Z uwagi na r6zng czgstotliwosé zmian i
3



aktualizacji, w ramach Zarzadzenia Wéjta wersje oprogramowania bedg aktualizowane co
najmniej raz na kwartat.

2. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera

Ogolne zasady dzialania programu DISTRICTUS i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe ustala si¢ nastepujaco.
Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe Gminy Skarzysko Koécielne (ORGANU i
Urzedu Gminy) znajduja sie na serwerze, w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.
Program dziala w oparciu o system operacyjny zainstalowany na serwerze i
wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do prawidtowego funkcjonowania.

Kopie zbioréw danych stanowigcych ksiegi rachunkowe znajdujg si¢ na taSmach streamerowych
przechowywanych w certyfikowanej szafie przeciwogniowe;.

3. Opis systemu przetwarzania danych
System przetwarzania danych tworzg programy wymienione w wykazie programow
komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.
Ustala sie wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomigdzy
poszczegllnymi modutami systemu przetwarzania danych wedlug nastepujacego schematu.
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4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych
Ogoélna charakterystyka i funkcje systemu (modulu)

SYSTEM PODSTAWOWY -, FINANSOWO - KSIEGOWY"

Modut Finansowo - Ksiegowy stanowi glownag cz¢s$¢ systemu przetwarzania
danych. W module tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksigga gléwna, ktére stuzg do chronologicznego i
systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym,

2) nastepujace ksiegi pomocnicze:

» rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,

* rozrachunki publicznoprawne,

 ewidencja szczegdtowa kosztéw wedtug ich rodzajow

oraz miejsc ich powstawania.

Gtéwng cze$¢ programu Finanse i Ksiggowo$¢ stanowi zakladowy plan kont
dostosowany do wymogéw przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci
wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegblowej do poszczegdlnych kont ksiegi gtéwnej.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego moze by¢ generowany automatycznie na podstawie
bilansu zamkniecia roku poprzedniego zapewniajac mozliwo$¢ kontrolowania, przez
operatora programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci jak rowniez moze by¢
wprowadzony recznie na podstawie wartosci z bilansu zamknigcia roku poprzedniego.

Program ,Finansowo - Ksiegowy" umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega na
nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
stanowigcych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spelniajg wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a

w szczegdlnosci:

1) sg trwale oznaczone nazwg Gmina Skarzysko Koscielne (ksiggi ORGANU) lub nazwg Urzad
Gminy(ksiegi jednostki Urzad Gminy) oraz zrozumiatg nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowe;j,

2) sg wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca
i co do daty sporzadzenia,

3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej 1 ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w spos6b ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) sg oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznosci, sa
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujgcia w ksiegach rachunkowych w sposéb
automatyczny wezesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci
Gminy Skarzysko Koscielne.

Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu przez osobg¢ odpowiedzialng i jest
mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta ,unikalnego", znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.



Przenoszenie danych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiggi rachunkowe do
podstawowego systemu FK

Zapisy ksiegowe pochodzace z moduléw - zbioréw, stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe - ewidencj¢ pomocniczg, sg wprowadzane do modutu giéwnego ,.Finansowo-
Ksiegowego" — recznie ( w przysztosci planowane jest wprowadzanie automatyczne za
posrednictwem urzadzen tacznosci).

Zapisy te spelniajg warunki okreslone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w
szczegolnosci z nastepujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia Zrodia ich pochodzenia,

¢) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia
okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédtowych w miejscu ich wprowadzania
na zasadach okre§lonych w zakladowych przepisach dotyczacych
ochrony danych.

PROGRAM , KADRY i PLACE"

Program pomocniczy (modul) ,Kadry i Place" zapewnia kompleksowe prowadzenie
ewidencji pracownikow oraz szczegdlowe rozliczenia ptacowe. Rozliczenia prowadzone sg
zar6wno dla 0s6b zatrudnionych na umowe o prace, jak i dla 0s6b z ktérymi zawarte sg umowy
cywilnoprawne. Dodatkowo program umozliwia m.in. wyplacanie diet dla radnych czy tez
wynagrodzen prowizyjnych da inkasentow.

Programem umozliwia:

- automatyczne naliczanie plac,

- automatyczne rozliczenie ZUS, Urzad Skarbowy,

- obstuge potracen z wynagrodzen itp.

Ewidencja szczegétowa rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujgcych kazdego pracownika, w programie ,Kadry i Place" automatycznie
generowana jest lista plac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z
tytutu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

W programie ,Kadry i Place" prowadzona jest ewidencja szczegbtowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytwlu podatku dochodowego od osob
fizycznych.

PROGRAM ,,Podatki Gminne"

Program ,Podatki Gminne > umozliwia prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw od
nieruchomosci , rolnego i lesnego oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji. Na
podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sa konta analityczne dla
poszczegdlnych podatnikow.

Program umozliwia prowadzenie ewidencji w zakresie ewidencyjno — wymiarowym:

- prowadzenie ewidencji podatkowej dla podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
( osoby fizyczne i prawne),

- naliczanie korekty wymiaru podatku za lata ubiegle.

W zakresie ksiggowo — windykacyjnym:
- prowadzenie kart kontowych podatnikéw w rozbiciu na poszczegolne rodzaje naleznosci,



- rejestrowanie operacji finansowo- ksiegowych oraz ich rozliczanie na kartach kontowych
podatnikéw, windykacje naleznosci ( wystawianie i wydruk upomnien, tytuléw wykonawczych) wraz
z prowadzeniem rejestrow wydanych dokumentow oraz biezaca kontrole wysokosci odsetek,

- specyfikacje wplaty na rodzaj naleznosci i na skladowe np. wota gléwna, koszty upomnienia,
odsetki.

Podatek od nieruchomos$ci — Osoby prawne

Program obstuguje szczegblowa ewidencje¢ i rozliczanie os6b prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0
podatkach i oplatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacg kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglo$ci, nadplat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— otrzymywanie i wy$swietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych,

- kontrole wplywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.

»Podatek Rolny /Le$ny/ od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” obejmuje szczegélowg
ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caly rok lub za pierwsze lub drugie pétrocze,

— wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

— automatyczne przekazanie danych do ,Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestréw
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na pélrocze i z roku na rok, zwolnien, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zohierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej , umorzeniowej za rok
lub pétrocze,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie  tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

— dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

— symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielko$ci przelicznikéw i stawek uzytych
do symulacji dochodéw,

— drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltyséw wsi.



»Podatek Rolny /Lesny dla Oséb Prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych
oraz panstwowych jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej.
Program umozliwia m. in.

— zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;j,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wpfat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie zapisow
archiwalnych z lat ubieglych,

— kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

PROGRAM ,,Ewidencja Ludnosci”

Program ,,Ewidencja Ludno$ci” stuzy do komputerowego prowadzenia ewidencji ludnosci.
Program jest w zakresie dostepnym prawem zintegrowany z programami Kasa Urzedu,
Podatki Gminne, Oplaty za usuwanie odpadéw, Kadry i place.

PROGRAM ,,Srodki trwale -plus”

Program ,,Srodki Trwale - plus” , jest to program pozwalajacy na wykonywanie
niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga ewidencji srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Gminy.

Program moze wspolpracowaé z systemem Finansowo — Ksiggowym przesytajac do niego
wszystkie niezbedne informacje zwiazane z obstugg ewidencji srodkéw trwalych. Program
umozliwia wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.
Program pozwala na prowadzenie ksiegi inwentarzowej w ktdrej mozna zarejestrowac
wszystkie niezbedne dane dotyczace obiektow inwentarzowych. Przy pomocy programu
mozna prowadzi¢ ewidencj¢ aktualnego ( oraz wszystkich przeszlych) miejsc polozenia
obiektéw inwentarzowych, wraz z dodatkowymi informacjami dotyczacymi tego problemu.
Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy),
przeszacowan i odpiséw obiektéw. Program wyposazony jest w mozliwo§é wykonywania
wszystkich niezbednych wydrukow i zestawien.

PROGRAM ,Kasa Urzedu ”

Program ,, Kasa Urzedu”, program pozwalajacy na wykonywanie wszystkich niezbgdnych
funkcji zwigzanych z obslugg kasy Urzedu Gminy.

Podstawowe funkcje programu:

- Obsluga raportow kasowych — funkcja pozwala na otwieranie 1 zamykanie raportow
kasowych, obstuge czekéw bankowych, wigzanie czekdéw z raportami kasowymi, mozliwe
jest rowniez przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk raportéw.

- Obstuga kasy jest to podstawowa funkcja programu, pozwalajgca na zarzadzanie obstuga
kasy poprzez emitowanie dokumentéw KW i KP. Kazda operacja wplaty taczona jest z
odpowiednimi naleznosciami podatkowymi ( z moduléw podatki gminne, podatek od
$rodkow transportu itp.). Program umozliwia kontrole salda i obrotéw w wybranym lub
biezacym czasie.



PROGRAM ,,Podatek od Srodkéw Transportu ”

Program ,, Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest rozwinigciem pakietu
podatkowego, stuzy do wymiarowania podatku od srodkéw transportu.

Program realizuje proces zakladania karty podatnika, jak réwniez dodawanie nowego
pojazdu dla danej karty. Program nalicza wymiar podatku oraz wspélpracuje z programem
,Kasa Urzedu” i ,,Systemem Finansowo- Ksiggowym” oraz stuzy do rozliczania naleznosci
od $rodkdéw transportu.

PROGRAM ,,Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw ”

Program ,, Doplaty Paliwowe dla Rolniké6w”, program umozliwia ewidencj¢ wnioskéw,
faktur zatgczonych do wnioskéw oraz decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie ON, wyliczenie kwoty doplat dla rolnikéw.

PROGRAM ,,Oplaty za usuwanie odpadéw ”

Program ,Oplaty za usuwanie odpadéw” z modulem windykacyjnym, program
umozliwiajacy ewidencje punktéw odbioru odpadéw, ewidencje oplat za odpady i rozliczanie
naleznosci. Program jest zintegrowany z programem Kasa Urzedu w zakresie wplat za odpady
, programem Ewidencja Ludnosci w zakresie weryfikacji iloSci oséb zameldowanych,
adreséw punktéw wytwarzania odpadow i danych adresowych platnikéw oraz wykrywaniem
mieszkancoéw nie objetych systemem oplat.

Program umozliwia miedzy innymi.:

- prowadzenie ewidencji oplat,

- naliczanie oplat w oparciu ilo§¢ mieszkancéw zamieszkalych na posesji, dowolng
konfiguracje terminéw platnosci rat, oraz kontrolg ilo$ci oséb zameldowanych,

- wysylanie dyspozycji do kasy a zakresie oplat za odpady,

-wystawianie i ewidencja wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytuléw
wykonawczych,

- ksiegowanie i analiza wplat z tytulu optat za usuwanie odpadéw, z podpowiedzig odsetek
w przypadku wptat po terminie,

- ewidencja zaleglo$ci, wystawianie postanowien o wszczeciu postepowania, decyzji
okreslajacych zaleglo$é, upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

- przyjmowanie przypisow i odpisow,

- prowadzenie windykacji.

Modut ,,Centralizacja VAT” w programie ,,DISTRICTUS- System Finansowo
ksi¢gowy”

Modut ,,Centralizacja VAT” to modul ktéry zawiera informacje o rejestrach zakupu
i sprzedazy jednostki Urzad Gminy, jak réwniez zaimportowane dane z rejestréw zakupu i
sprzedazy z jednostek podlegajacych centralizacji VAT za dany okres (miesigc). Dane z
plikow poszczegolnych jednostek musza by¢ zgodne z deklaracja czgsciowa VAT -7 z
poszczeg6lnych jednostek.

Modut ten umozliwia kompleksowg realizacje nowych obowigzkéw podatkowych:
1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentéw Zrodlowych pochodzacych z
Systemu Finansowo — Ksiggowego (faktury sprzedazy i zakupu).
2. Weryfikacje, uzupetnienie i edycje danych.
3. Generowanie plikéw XML.



4. Importowanie plikow XML z centralizowanych z Gmina jednostek.
5. Wysylanie i uwierzytelnianie plikéw JPK w formacie XML do Urzedu Skarbowego.
6. Wykonanie zbiorczego JPK_VAT.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjami uzytkowania znajduje si¢ Urzedzie
Gminy.

Programy dodatkowe:
»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.
Program ,Kadry i Place" $cisle wspélpracuje z programem ,,Platnik", przez co deklaracje
rozliczeniowe z ZUS s3 automatycznie, za posrednictwem urzadzen lacznosei,
przekazywane do ZUS.

Program ,,BeSTi@ i SJO BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za
posrednictwem wlasciwej terytorialnie RIO.

5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programoéw
przetwarzania

Bezpieczenstwo dostgpu do zasobéw komputerowych.

Bezpieczefistwo uzytkowania systeméw zapewniono poprzez stanowisko administratora
systemu oraz okreslenie dostepu poszczegolnych uzytkownikéw systeméw na danym
stanowisku na danym poziomie.

- 2 punktu widzenia uzytkownika:

1. logowanie domenowe (nazwa uzytkownika i hasto),

2. system zabezpieczeni dostepu do aplikacji uzytkownika DISTRICTUS (uzytkownik i
hasto), PLATNIK, BESTI@, SJOBESTI@ (login/uzytkownik i hasto)

3. wygaszacz ekranu zabezpieczony hastem

Hasla s3 aktualizowane okresowo przez  uzytkownikow systemu.

- z punktu widzenia zasobéw centralnych:

1. chroniony dostep do pomieszczenia serwera urzedu - czujka alarmu przeciwpozarowa przed
wejsciem oraz drzwi wejsciowe certyfikowane z korytarza,

2. dostgp do internetu - zastosowano firewall sprzetowy, ktory ma za zadanie
uwierzytelnianie Zrédla wiadomosci oraz filtrowanie pakietéw w oparciu o adres IP,
numer portu i inne parametry. Ruch pakietéw, ktore firewall przepuszcza jest okreslony
przez administratora. Na kazdym stanowisku roboczym zainstalowano tez system

antywirusowy,

3. dostep do zasobow bazodanowych i serwera - chroniony hastem Administratora.

Do zbior6w rachunkowosci zapisanych na serwerze tworzy sie kopie bezpieczefistwa i kopie
archiwalne na tasmach streamerowych. Zarchiwizowane zbiory i kopie bezpieczenstwa
przechowywane sa w certyfikowanej szafie ognioodporne;.

Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe sg na biezaco archiwizowane.

Administrator tworzy kopie baz danych na tasmach streamerowych kazdego dnia po
zakonczonej pracy w systemie.
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Bezposrednio przed kazda aktualizacja oprogramowania tworzona jest kopia catego programu
zapisywana w odrebnym katalogu, umozliwiajaca powrét do wersji programu dzialajacego

przed aktualizacja. Procedura ta ma za zadanie uchroni¢ system przed ewentualnymi bledami
aktualizacji.

Przetwarzane dane w systemie: DISTRICTUS — Zintegrowany System
Informatycznej Obslugi JST podlegajg szczegélnej ochronie ze wzgledu na mozliwosé:
- catkowitej utraty danych,
* czgéciowej utraty danych,
* uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
* celowego wprowadzenia biednych danych przez osoby nieuprawnione,
* wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majgc na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastepuje:

1) tasmy zawierajace dane zarchiwizowane przechowuje sie bezwzglednie pod
zamknigciem w certyfikowanej szafie,

2) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii na stremerach
tasmowych,

3) wprowadza sig obowigzek sporzadzania codziennie calkowitych kopii zapasowej
programéw i baz danych,

4) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzenia kopii zapasowej co spoczywa
na osobie odpowiedzialnej w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne za
bezpieczenstwo informatyczne,

5) taSmy zawierajgce zarchiwizowane dane musza byé przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknigciem;

6) tasmy zawierajgce dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia mo o2}
zostaé powtornie wykorzystane nie wczesniej niz po zakoficzeniu miesiaca;

7) tasmy zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i
sporzadzenia wydrukéw, s3 przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy;

8) do nosnikéw instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosujg si¢
odpowiednio postanowienia wyzej.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig
catkowitej lub czgsciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczeg6lnosci:

1) odkradziezy sprz¢tu komputerowego; pomieszczenie w  ktérym znajduje sie
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscig wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne poza
godzinami pracy(monitoring budynku),

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wykonana jest sie¢ elektryczna
dedykowana dla komputeréw, wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu
instalacji zasilajgcej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacj¢ przepigé wystepujacych w sieci energetycznej (listwy zasilaj ace),
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4) od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do  komputera zawierajacego dane ksiggowe a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wlaczonego komputera w sieci bez opieki
lub  mozliwoéci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasla, od przypadkowego usunigcia danych przez
uzytkownika; obowigzuje szczegélna uwaga przy wykonywaniu operacji
usuwajgcych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

5) od przypadkowego usuni¢cia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania
innego programu  (wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programow z jakichkolwiek
nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i
bezposrednich polaczen z rozleglymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i whasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotlane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalefi zawartych powyzej oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiggowego jego nazwy uzytkownika i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostgp do katalogéw z programem ksiegowym wylacznie do uzytkownikow
uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowiefi dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzgtu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw haset, loginow, przestrzegania zachowania poufnosci hasel),

3) ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki)
na komputerze zawierajacym dane ksiegowe,

4) bezwzglednym  przestrzeganiu  zasad  przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidtowych zasad sytemu bezpieczenistwa danych polega na:
1) wyznaczeniu  jednego administratora  odpowiedzialnego za  nadawanie
okreslonych uprawnien pozostalym uzytkownikom,
2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora /logw/ i hasta
umozliwiajagcych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratoroéw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiegowych
w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowierl ustalonych w tej czedci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowigzkéw Kierownika Jednostki Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym lub z jego
upowaznienia do osoby prowadzgcej ksiegi rachunkowe.

Ochrona dokumentéw ksiegowych.
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w archiwum w Urzedzie
Gminy Skarzysko Ko$cielne w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w

sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

Szczegélowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych i gromadzonych w systemach komputerowych a dotyczgce:
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1) zabezpieczeri przed dostepem do danych 0s6b nieupowaznionych na etapie eksploatacji systemu,

wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wyswietlania lub drukowania zestawief i
raportw, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak i pomiedzy réznymi programami,
2) zabezpieczeni przed utratg danych zgromadzonych w pamieciach komputeréw,

ych na nosnikach zewnetrznych i wydrukach,
zpieczen przed dostgpem osdb niepowotanych do pomieszczen, w

tj.
otrzebnych wydrukéw lub noénikéw danych,

3) ochrony danych zarchiwizowan
nia gromadzace i przetwarzajace dane,
tych pomieszczen przez pracownikow, personel

4) procedur niszczenia niep
5) ustalenia i wdrozenia zabe
obéw dostepu do

ktdrych sg eksploatowane urzadze
6) okreslenia polityki i spos

7) okreslenia zakresu obowiazkéw pracownikéw — w czesci dotyczacej bezpieczefistwa danych
Polityce bezpieczenstwa informacji i instrukcji zarzadzania systemem

pomocniczy oraz serwis zewnetrzny,
O przetwarzania danych osobowych w Urz¢dzie Gminy Skarzysko

okreslne s3 w obowigzujacej
informatycznym shizacym d

Koscielne. .
g R
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