Zarzadzenie Nr SA/2007
Wojta Gminy Milki
z dnia 21 lutego 2007 r.
w sprawie:
zmiany Zarzadzenia Nr 15/2005 z dnia 30 maja 2005r. w spawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy Milki

Na podstawie art. 44 ust.] ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104 z pozn. zm.) oraz na podstawie art, 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego :
Zaktadowy Plan Kont dla budzetu gminy oraz jednostek budzetowych, ktorym obstuge rachunkowg
zapewnia Urzad Gminy Mitki bedacy Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2005 z dnia 30 maja 2005r. § 1 pkt 1
w brzmieniu:

,1. Zakladowy Plan Kont dla budzetu gminy oraz jednostek budzetowych, ktorym obstuge
rachunkowa zapewnia Urzad Gminy Milki — zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia”
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Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania sie z WW, instrukcjami i przestrzegania W pehni zawartych w nich

postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wojta Gminy
Milki Nr 5A./2007

z dnia 21 lutego 2007 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

dla Urz¢du Gminy Milki

CZESC I
Ustalenia ogodlne

§ 1.

Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.).

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.).

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (tekst jednolity z 2000
roku Dz.U. Nr 54, poz. 654 z pdzn. zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz.1317 z pozn. zm.).

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020).

6) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz.U. Nr 112, poz. 761).

7) Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58).

§ 2.

Ilekro¢ w ninigjszej instrukeji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy, plan finansowy urzedu gminy lub gminnej
jednostki organizacyjnej,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— ksieggowym - oznacza to skarbnika gminy, glownego ksiggowego budzetu Iub gléwnego
ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej.
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§ 3.

1. Urzad Gminy Milki prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwa PUMA autorstwa Zakladu Elektronicznej Techniki Obliczeniowe;j
sp. z 0.0. w Olsztynie

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowoséci i zawiera programy wymienione w zal. Nr 7 do niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sq w instrukcjach dostarczonych przez autora programéw. Zasady
archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane
zostaly w odrebnej instrukeji stanowigcej Zatacznik Nr 9 do niniejszego planu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majatkowych 1 zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Gminne jednostki organizacyjne prowadza w tym zakresie wlasne ksiggi
rachunkowe wedtug zaktadowych planéw kont ustalonych przez ich kierownikow. W urzedzie Gminy
prowadzi si¢ osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i osobne
ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych w urzedzie gminy jako
jednostce budzetowej.

Sporzadzane sa rowniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu gminy (organ),
— urzedu gminy (jednostka budzetowa),
— funduszy celowych.

§4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow, o ktorym mowa w § 1 pkt. 5).

Z wylaczeniem kont zespotu 5 — ,Koszty wg dzialalnosci i ich rozliczenie™ oraz kont zespolu 6
-,Produkty” nalezy traktowac jako minimalna liczbe kont syntetvcznych. Moze by¢ on ograniczony
jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce
lub uzupeliony o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéow, rozdzialow
i paragrafow, lecz rowniez wedhug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentdéw i dalszych
kryteriow szczegétowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej. Szczegdlnie nalezy
wyodrebni¢ wydatki realizowane w obrebie jednego paragrafu a wymagajace odpowiednich grupowan
ze wzgledu na realizacj¢ zamdwien publicznych. Wykaz kont moze by¢ uzupeiany w miarg potrzeby
o wilasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.
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CZESC II
Ustalenia szczegolowe

§5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie standw kont w  zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopieft wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowe;j kont.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i1 przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczoscel,
— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§ 6.

1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w LInstrukcji obiegu, Kkontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych™.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zalgeznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowe]j zawiera Zalgcznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zalacznik Nr 3.

6. Szczegélowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont
syntetycznych i analitycznych przedstawia zalgeznik Nr 4 do planu kont. Zobowiazuje sig gtownego
ksiegowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych
planéw kont syntetycznych.

§7.

1. Z ewidencji ksiegowej wytacza si¢ materiaty biurowe, srodki czystosei, paliwo i opal. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja
ewidencji pozaksiggowej, a sposéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie
tych materiatéw, okreslony zostal w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

ksiggowych™.



2. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania robot
i protokotéw wbudowania materialdbw wg zasad okreslonych w ,Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw ksiggowych™.

§8.

1. Srodki trwale (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci
okre$lonej w przepisach ustawy, o ktorej mowa w § 1 pkt. 3), w ksiedze inwentarzowej lub w
odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie komputerowym.

2. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy, o ktorej
mowa w § 1 pkt. 3).

3. Umorzenie $rodkow trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,Amortyzacja™ i 761 — ,,Pokrycie
amortyzacji” i odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 — ,,Fundusz
jednostki”, a w ewidencji analityczne] ,,Fundusz s$rodkéw trwalych™ jednorazowo za caly rok

na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zt i réwnej lub wyzszej od 500 zt
(dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej lub odpowiadajacej jej wymogom
ewidencji komputerowej i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane
sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 400
— . Koszty wedlug rodzajow” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”.

Szczegdlowe zasady kwalifikowania do _Srodkow trwatych” lub do ,Pozostalych srodkéw
trwalych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaly ujete w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Pozostale $rodki trwale jak drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 500 zi
oraz ktérych nie mozna ponumerowa¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujgca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.

3. Materialy biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materialdéw na biezace naprawy
ewidencjonuje sie ilosciowo. Ich wartoscig obciaza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materiaty biurowe i srodki czystosci przekazywane sg pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na kartotekach.

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane
sa na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne 1 prawne”.
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CZESC III
Ksiggi rachunkowe

§ 10.

1. Urzad Gminy Milki prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtlug wilasnego
systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwajnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, zapisow
dokonuje sie w sposéb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym
i sq 0zZnaczone nazwa programu i 0soby sporzadzajacej

6. Zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawg zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrot
lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow Jub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzied po dniu sukcesywnie.
Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszezegolnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

§ 11.

1. Dziennik zawiera:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowcezas nalezy sporzadzié zestawienie zawierajace obroty
poszezegolnych dziennikéw oraz ich faczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbiér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbi6r zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi glownej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi glownej winny by¢é wyrdznione w zakladowym planie kont



ze szczegolowoscia, z jaka dane ksigg rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sa nie pozniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesigca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 12.

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi si¢ co najmniej dla:

a) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowe;j,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) kosztéw, dochoddéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wilasciwych kont ksiegi gléwnej.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegélowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gtdwnej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gléwnej, wowcezas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi glowne;.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotyczg i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa

programu przetwarzania i osoby sporzadzajacej.

§ 13.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbiorow dziennika, ktére powinny zawierac:
— sume obrotow za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
— kolejna numeracije stron i poszczegélnych pozycii,
— miesiae, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejna
numeracj¢ stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi glownej,
ktore powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegdinych kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesigca i tagczna sume sald.



2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
— kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
— symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszezegdlne
konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
— salda kont oraz ich faczne sumy.
Na dzief inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikow.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt. 2 ustawy, 0 ktérej mowa w § 1 pkt. 1), nalezy $cisle stosowac
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia rolg sprawdzianu poprawnosci, ciaglosci
i kompletnosci zapisow obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w  pierwszym roku zastosowania komputera lub nowego
oprogramowania uniemozliwiajacego automatyczne przeniesienie sald nastgpuje wylacznie
,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt. 1),

3) rozpoczgeie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolne konta,

— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotow rocznych),

— uzgodnienia zestawiefi obrotow i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na ewidencje

komputerowa.
§ 15.

Wycena aktywow i pasywow.
Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujaco:

1) érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
lub wartodci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytutu trwalej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokosci ogbtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniej szonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utrata ich wartosci lub wg warto$ci

godziwej,



4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym Ze udziaty zaliczane
do aktywow trwalych moga byé wycenione metoda praw wlasnoéci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy, o ktérej mowa w § 1 pkt. 1),

5) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktora jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycje. dla ktérych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skfadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

8) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej,

9) rezerwy —w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg warto$ci nominalne;j.

§ 16.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci
i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢
stwierdzenia zrodla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosei i kompletnosci zapisow obrotow
i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§17.

Gléwny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych plandw kont syntetycznych.

Zatwierdzit:

Stanistaw Wasiakowski

W6t Gminy



Zatacznik Nr 1

do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont

dla budzetu gminy Milki

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
Konta
1. 2 3 4.
Prowadzony wg rachunkéw Bank aktualnie
133 Rachunek budzetu i stuzy do ewidencji operaciji pienieznych obstugujacy
dokonywanych na bankowych rachunkach | budzet jednostki
Prowadzone w sposéb umozliwiajgcy Wg’zawartych
134 Kredyty bankowe ) . . i umow
rozliczenie poszczegdlnych kredytow
kredytowych
137 Rk Sredlsvw Ewidencja srodkoéw pienieznych
funduszy otrzymanych w ramach realizacji zadan
pomocowych z funduszy pomocowych, w zakresie
ktérych umowa lub przepis okresla
koniecznos¢ wydzielenia srodkow
pomocowych na odrgbnym rachunku
bankowym dla kazdego funduszu.
Prowadzony wg rachunkow Wg
138 Rachunki srodkéw 1a wyodrql?llionych na poszcz.egc:)lne -zadania posrzczegélnych
) podlegajace prefinansowaniu i stuzy do umow
prefinansowanie - 5 e e
ewidencji operacji pienigznych dotyczacych
dokonywanych na bankowych rachunkach | prefinansowania
Ewidencja operacji dotyczacych
139 Inne rachunki wydzielonych $rodkéw pienieznych
bankowe innych niz srodki budzetu i $rodki z
funduszy z budzetu Unii Europejskiej
140 Inne $rodki pieniezne Nale'zy provaszlc wedlug poszezegdinych Srodki w drodze
tytutdw
Rozliczenie Prowadzone dla rozliczeri dokonywanych | Prowadzone
222 dochodow z jednostkami budzetowymi objetymi odrebnie dla
budzetowych budzetem gminy. kazdej jednostki




Rozliczenie Prowadzone dla rozliczen dokonywanych | Prowadzone
223 wydatkow z jednostkami budzetowymi objetymi odrebnie dla
budzetowych budzetem jednostki gminy kazdej jednostki
T — Pr:owad.m sig W Spro.sob umozliwiajacy Odecbiie dla
224 ustalenie wysokosci otrzymanych (Inveh
srodkow budzetowych z tyt. Dotacji, E?S?C?lf,go e
subwencji, udziatu w dochodach ) u.zm ow
. . i wierzycieli
i na zadania zlecone
: . Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
Rozliczenie ) ) . ) Prowadzone
) ) z jednostkami budzetowymi z tytulu .
225 niewygasajacych : : _ odrebnie dla
- zrealizowanych przez te jednostki .. )
wydatkow L . kazdej jednostki
wydatkow niewygasajacych
Rozhczteme Ewidencja rozliczen z jednostkami
dochodow ze . _ )
227 . > z tytutu zrealizowania dochodow
$rodkow funduszy dot b fund "
neribEETRE otyczgcych funduszy pomocowyc
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
228 wydatkow ze 7 tytulu dokonywanych przez te jednostki
srodkow funduszy wydatkow ze $rodkéw funduszy
pomocowych pomocowych
. | Ewidencja i h rozrachunkd
240 Pozostate rozrachunki w.l Heja iy 'r Z_ 1un_ oW
zwigzanych z realizacjg budzetu
Ewidencja naleznosci finansowych,
250 Naleznosci finansowe | a w szezegoélnoscei z tyt. Udzielonych
pozyczek, splaty sum gwarantowanych
; i ' 7nosci ; W rtych
Nl sridal 2tk Ewidencja naleznosci z tytutu pozyczek w grzawa yC
257 . ramach prefinansowania wobec umdw na
prefinansowania . ) )
poszczegolnych kontrahentow prefinansowanie
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowigzan finansowych, w Wg’zawal'rtych '
b _ szezegOlnosci umn?w pozyczek i
260 obowlazania z tytutu zaciagnigtych pozyczek (z umfyw ) ,
finansowe . 33 \ emitentami
wyjatkiem kredytow bankowych) o
. . W papieréw
1 wyer,nl.towanyc papierow wartosciowych
warto$ciowych
Zobowigzania z Ewidencja zobowiazan z tytutu pozyczek | Wg zawartych
268 tytutu w ramach prefinansowania wobec umow na
prefinansowania poszczegolnych kontrahentow prefinansowanie
901 Piochodly buida Prowadzi si? wg klasyfikacji budzetowe;,
bez dochodéw z funduszy pomocowych
; B dzi si tug klasyfikacji
902 Widatkl budzsty rowadzi si¢ wedlug klasyfikacji

budzetowej




-~
=)

. Ewidencja niewykonanych wydatkow
Niewykonane . o EE
903 . zatwierdzonych do realizacji w latach
wydatki1
nastepnych
Ni j g . .
9204 Lewygasa]ace Ewidencja niewygasajacych wydatkow
wydatki
- Dochody z funduszy Ewidencja osiagnigtych dochodow
pomocowych z tytutu realizacji funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy | Ewidencja dokonanych wydatkow
pomocowych w ciezar srodkéw funduszy pomocowych
9209 Rozli i \ ; . 3
C_)Z [czea Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
miedzyokresowe
Skumulowana . . 3 ;
dwyzka ub Ewidencja skumulowanych niedoborow
n zka
960 fa " , lub nadwyzek budzetowych z lat
niedobor na zasobach ubicatveh
budzetu o
961 Niedobér lub Prowadzi sie wg zrodel zwigkszen
nadwyzka budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
962 Wynik na Konto stuzy do ewidencji pozostalych
pozostalych operacji nie kasowych majacych wplyw
operacjach na wynik wykonania budzetu.
967 Fundusze pomocowe | Ewidencja stanu funduszy pomocowych
_ Ewidencja przychodéw i rozchodow
968 Prywatyzacja .
dot. prywatyzacji.
Konta pozabilansowe
g i g Zgodni hwatami
Planowane dochody | Prowadzi si¢ wedlug jednostek => .n1e ue 1w2.1 an‘lu
991 ) ) rady i zarzadzeniami
budzetowe budzetowych i
wojta
Planowane wydatki Prowadzi si¢ wedtug jednostek | Zgodnie z uchwatami
992 budzetowe budzetowych rady 1 zarzadzeniami
wojta
993 Stuzy do pozabilansowe]
. . .| ewidencji rozliczen z innymi
Rozliczenia z innymi , . .
, : budzetami w ciggu roku, ktore
budzetami . p . s
nie podlegaja ewidencji na
innych kontach




Zatwierdzil: 7




Zalacznik Nr 2

do Zakladowego Planu Kont

Wykaz kont

dla Urzedu Gminy Milki

Zes
Numer | pol Nazwa Wyszezegolnienie .
. . . Uwagi
konta | kon Konta Ewidencja analityczna
1 3 4 5
Majatek trwaly
Prowadzona wedhug
011 Srodki trwate poszczegdlnych grup rodzajowych
srodkow trwatych
013 ForusiiloGolly, || mn WEGE .
— poszczegc').lnyc}] rodzajow wyposazenia
oraz lokalizacji
Ewidencja stanu oraz zwiekszen
Zbiory biblioteczne  |i zmniejszen wartosci zbioréw
014 1
bibliotecznych.
Ewidencja stanu oraz zwiekszen
015 Mienie i zmniejszen wartoéci mienia
zlikwidowanych przejetego przez organ zatozycielski po
jednostek zlikwidowanym przedsiebiorstwie
komunalnym
016 Dobra kultury Ewidencja stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen warto$ci débr kultury.
e S%u-Zy do ewidencji s’r.odlféfv trwatych
017 ) , zaliczanych do uzbrojenia i sprzetu
1 sprzet wojskowy walsengs
Wartosci Prowadzona wedhug
020 niematerialne poszczegolnych tytuléw wartosci
1 prawne niematerialnych i prawnych
Prowadzona jest wedtug
030 Finansowy majatek | poszczegdlnych tytuldw wartoscei
trwaly sktadnikow finansowego majatku
trwatego
071 Umorzenie Srodkéw | Prowadzona jest wedtug zasad

trwatych oraz

okreslonych dla konta 011 i 020




wartosci
niematerialnych

072 Umorzenie Umarzane w 100 % w dacie zakupu
pozostatych srodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych
073 Odpisy aktualizujace | Stuzy do ewidencji odpiséw
dtugoterminowe aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe aktywa finansowe
Umorzenie Stuzy do ewidencji wartosci
077 uzbrojenia umorzenia uzbrojenia i sprzetu
1 sprzgtu wojskowego | wojskowego
: Prowadzone oddzielnie dla kazdej
Inwestycje . o
080 Inwestycji
Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 Kasa E.wic'ie:?lcja krajo‘wej‘ S'rodké\.)v -
pienieznych znajdujacych sie w kasie
B s 1.Srodki na finansowanie jednostki
130 jez(;lozltfk W 2.Wydatki na podstawie wycie%,igu
budzetowych bankoweg? wedlug klasyfikacji
budzetowej
132 ol daksdin .Ewidencia s’rgdkéw l‘aieniq.Znyvfch .
. jednostki budzetowej, znajdujacych sie
wlasnych jednostek :
, na wyodrebnionym rachunku
budzetowych
bankowym
Kredyty bankowe Stuzy do ewidencji kredytéw
134 bankowych. Na finansowanie
dzialalnosci podstawowej i inwestycji.
Rachunek srodk¢ .
fuafdl?;;e SRR Prowadzone odrebnie dla kazdego
T 5 Hons
135 . 'alnicro wyodrebnionego funduszu (ZFSS i
€ ‘0
SECEIENEER GFOSiGW)
przeznaczenia
Ewidencja srodkéw w walucie polskiej
Rachunki walutowe | lub obcej pochodzacych z bezzwrotnej | Wg
137 srodkow pomocy zagranicznej gromadzonych na | wyodrebnionych
pomocowych wyodrebnionych rachunkach zadan

bankowych.




i
2

Ewidencja operacji pienigznych

; Wg umd
Rachunki $rodkéw na | realizowanych w ramach pozyczek na g oW
138 . . : pozyczek na
prefinansowanie prefinansowanie na wyodrebnionych )
prefinasowanie
rachunkach bankowych
Inne rachunki Prowadzona jest wedtug rachunkow
139
bankowe bankowych
140 Krétkoterminowe
papiery wartosciowe | Prowadzone jest wedlug rachunkéw
i inne srodki lokat terminowych
pieni¢zne
Rozrachunki i roszcezenia
Rozrachunki '
201 2 odbioreami Prowadzon,a wedlug poszczegdlnych
. _ kontrahentow
1 dostawcami
Zapisy na koniec
okreséw
Naleznosci ) . .| sprawozdawczych
) Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjq F z it
221 z tytutu dochodow i . ) Do na podstawie
budzetowa i w podziale na dhuznikéw .
budzetowych sprawozdan z
ewidencji
podatkowe;j
Rozliczenie Rozliczenie dochodéw pobranych przez
222 dochodow Jednostke budzetowa i przelanych do
budzetowych budzetu
Rozliczenie Prowadzona wg obowigzujacej
zona w wi
223 wydatkéw el
) klasyfikacji budzetowej
budzetowych
Rozliczenie Ewidencja dotacji udzielonych przez
224 udzielonych dotacji | organ dotujacy oraz wykorzystanych i
budzetowych uznanych za rozliczone
Rozrachunki Prowadzone konta analityczne wedtug I;Odztké Lot
223 ] kazdego z tytutdéw rozrachunkow fociedews) prie
z budzetami ) koszty
z budzetem .
egzekucyjne itp.
Dtugoterminowe Prowadzone jest na kontach naleznosci
226 naleznosci budzetowych wedtug poszczegélnych
budzetowe naleznosci i wedtug dtuznikéw
Rozliczenie ; ] 1 Wg. poszezegdlnych
. Ewidencja rozliczenia zrealizowanych | programéw
dochodd .
227 © e przez jednostke dochodéw dotyczacych |Pomocowych

srodkow funduszy
pomocowych

funduszy pomocowych




B Rozliczenie Ewidencja rozliczenia zrealizowanych ;‘I{isﬁgﬁegélw ch
978 wydatkow ze przez jednostke wydatkow drotycz'atcych ponﬁocow},ch
srodkow funduszy funduszy pomocowych lub $rodkow
pomocowych otrzymanych tytutem prefinansowania
Prowadzone jest w sposéb
Pozostate umozliwiajacy ustalenie stanu
; s h E . ZUS, Fundusz
229 rozrachunki naleznosci i zobowiazan wedhig )
publicznoprawne tytutow rozrachunkéw oraz instytucji, Pracy, itp.
z ktorymi dokonywane sq rozliczenia
4 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia
= z tytulu wynagrodzen | wynagrodzen pracownikéw
Prowadzona w sposob zapewniajacy
Pozostate ustalenie stanu naleznosci, roszczen
234 rozrachunki 1 zobowiazan z poszczegdlnymi
z pracownikami pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkéw
Prowadzona jest w sposéb
Pozostale zapewniajacy ustalenie rozrachunkoéw,
240 rozrachunki roszcezen i rozliczen z poszezegdlnych
tytuléw i kont bankowych
Naleznosci z tytuhu Ewi.dencja naleings’ci z t'y:[ulu pozyczek
257 . udzielonych z budzetu panstwa w
prefinansowania ramach prefinansowania.
Zobowigzania z Ewidencja zobowiazan z tytulu
268 tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu
prefinansowania panstwa w ramach prefinansowania
Ewidencja odpiséw aktualizujacych
290 Odpisy aktualizujace naleZnos"cg wqtpl%we i odsetek od
naleznosci naleznosci przypisanych, a
niewplaconych.
Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Prowadzona jest wedlug rodzajow
powstawania kosztow — materiaty,
zuzycie energii elektrycznej,
zuzycie wody, zuzycie paliw i
Koszty wedtug surowcow, zuzycie przedmiotow
Aol rodzajow nie zaliczanych do $rodkow
trwatych, wynagrodzenia,
ubezpieczenia spoleczne, ustugi
obce (pocztowe, informatyczne,
telekomunikacyjne), itp.




5

Ewidencja kosztoéw amortyzacji
srodkow trwatych, od ktorych

401 Amortyzacja odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych

Przychody i koszty ich uzyskania
Ewidencja analityczna
Przychody umozhwutgalca wyodrgbmem,e
750 Lk . przychoddéw z tytutu dochodow
1 koszty fmansowe budzetowych, a takze kosztow
finansowych

760 ;

Pozostale przychody Przychody ze sprzedazy

. materiatlow, srodkow trwatych,

i koszty : ,
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania kary i grzywny.

761 Ewidencja wartosci amortyzacji

Pokrycie amortyzacji |ujetej na koncie 401
—,,Amortyzacja”

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Prowadzona jest wedtug tytutow

800 Fundusz jednostki zwigkszen i zmniejszen funduszu

jednostki
Dotacje budzetowe | Prowadzona jest wedlug podziatek
810 oraz srodki z budzetu | klasyfikacji budzetowej i zadan, na
na inwestycje ktore przekazano dotacje
Rozliczenie wyniku | Rozliczenie nadwyzki dochodéw
820 , : .
finansowego wlasnych jednostek budzetowych
Rezerwy i rozliczenia E\Tidencj a }fgzychodé\;v A
840 miedzyokresowe SR preysziych okresow
- , oraz innych rozliczen
przychodow miedzyokresowych i rezerw
B d jest ¢
Zakdadowy Funduss | 1O342012 65 sposth
P um Iwla aleni
851 Swiadczen . !a‘ ! . . © .
) zwigkszenia, zmniejszenia oraz
Socjalnych :
stanu funduszu
Prowadzona jest dla ustalenia
Fundusze . . it 1z i s

853 ) zwigkszenia, zmniejszenia i stanu

pozabudzetowe

kazdego z funduszy oddzielnie
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Ewidencjia rownowartosci mienia
Fundusz mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
855 zlikwidowanych komunalnych lub innych jednostek
jednostek organizacyjnych, przejetego przez
Urzad Gminy
S sk Prowadzona jest wedlug tytutow
860 u:ty ] zys. : powstalych strat i zyskoéw
RACEBEIESIES nadzwyczajnych
Konta pozabilansowe
Nr konta Tresé Ewidencja
980 Plan finansowy wydatkéw | Ewidencja prawnego stanu ustalonego planu
budzetowych wydatkéw budzetowych oraz jego realizacji
081 i}:&?gﬂ;ﬁ;ﬁh Ewidencja planu ﬁnansowego_ niewyggsaj a?cych
5 daﬂi(’)w wydatkow budzetowych oraz jego realizacja
Zaangazowanie dochodow Ewidencjg prawnego zaangaz()wanie} dochoc!éw
996 g ek wiasnych jednostek budzetowych, mezalf_zZme od
budzetowych tego, w ktorym roku budzetowym nastapi _
wydatek finansowany dochodami wlasnymi.
Ewidencja prawnego zaangazowania srodkow
997 Zaangazowanie srodkow | funduszy pomocowych, a szczegolnie srodkow
funduszy pomocowych Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, w ktérym
roku budzetowym nastapi wydatek
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkow budZetovyych 'ujegtycl'} w planie ﬁnansowm
998 budzetowych roku jednostki quzetowej danegq roku buflzetowego
biezacego oraz w planie ﬁnansowym- mewygasa]qc.:ych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 Zaangazowanie wydatkéw | budzetowych przysztych lat oraz

budzetowych przysztych lat

niewygasajacych wydatkéw, ktdre maja by¢
zrealizowane w latach nastgpnych.

Zatwierdzit:

Stanistaw "akawski

jtéminy




Zatacznik Nr 3
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont funduszy celowych

Konto

Nazwa

Wyszczegolniona ewidencja analityczna

135

Rachunek srodkow
funduszy specjalnych

Stuzy do ksiggowania wplywow srodkow na
rachunek bankowy z tytulu wskazanych we
wlasciwych ustawach. Ewidencja analityczna
umozliwia ustalenie obrotdéw i stanu Srodkow
kazdego z funduszy specjalnych

201

Rozrachunki z dostawcami

i odbiorcami

Ewidencja wszelkich rozrachunkow i roszczen
z tytulu dostaw, roboét 1 ushug. Ewidencja
analityczna powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia naleznosci 1 zobowiazan wediug
poszczegolnych kontrahentow

851

Zaktadowy fundusz
$wiadezen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych

853

Fundusze pozabudzetowe

Ewidencja stanu, zwigkszen i zmniejszen
funduszy celowych. Ewidencje¢ analityczng
prowadzi sie odrebnie dla kazdego funduszu

Zatwierdzi%:/ #1a
Stanistaw | _/’iakowski
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Zalgeznik Nr 4
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont dla budzetu gminy

SYMBOL
KONTO KONTO NAZWA KONTA
SYNTETYCZNE ANALITYCZNE
133 Rachunek budzetu
01 Rachunek dochodéw budzetowych gminy
134 Kredyty bankowe
140 Inne $rodki pieni¢zne
01 Wplywy okresu przejsciowego
02 Wplywy okresu przejsciowego z urzedéw skarbowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
01 Urzad Gminy - wptywy z dochodéw budzetowych
01/1 Dochody ze sprzedazy
01/2 Czynsz dzierzawny
01/3 Wplywy z oplat
01/4 Pozostate dochody
02 GOPS
02/01 Zadania wiasne
02/02 Zadania zlecone
03 Szkoty
03/1 Zespol Placowek Oswiatowych w Mitkach
03/2 Szkola Podstawowa w Rydzewie
03/3 Szkota Podstawowa w Stas§wianach
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
01 Urzad Gminy
02 GOPS
02/01 Zadania wlasne
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02/02 Zadania zlecone
03 Szkoty
03/1 Zespot Placowek Oswiatowych w Mitkach
03/2 Szkola Podstawowa w Rydzewie
03/3 Szkota Podstawowa w Staswianach
05 Osrodek Kultury w Milkach
06 Gminna Biblioteka Publiczna w Mitkach
224 Rozrachunki budzetu
01 Rozrachunki z innymi budzetami
wg potrzeb
02 Subwencje i dotacje
10 Optaty za dowody osobiste
12 Opfaty za udostgpnienie danych osobowych
240 Pozostale rozrachunki
01 Sumy do wyjasnienia
01/1 Mylne wplaty
01/2 Mylne obciazenia
02 Nalezne dochody
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
01 Pozyczki
Wg zawartych umdw
02 Porgczenia
03 Obligacje
901 Dochody budzetu
01 Dochody finansowe
02 Dochody podatkowe
03 Dochody GOPS
04 Dochody szkot
902 Wydatki budzetu
01 Wydatki Urzedu Gminy
02 GOPS
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03 Szkoty
0371 Zespot Placowek Oswiatowych w Mitkach
03/2 Szkota Podstawowa w Rydzewie
03/3 Szkola Podstawowa w Staswianach
04 Osrodek Sportu i Rekreacji w Mitkach
05 Osrodek Kultury w Milkach
06 Gminna Biblioteka Publiczna w Mitkach
904 Niewygasajace wydatki
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdér na zasobach
budzetu
01 Niedobdr budzetu
02 Nadwyzka budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zatwierdzit:




Zatacznik Nr 5 do
Zakladowego Planu Kont

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Milki

SYMBOL NAZWA
KONTO KONTO KONTA
SYNTETYCZNE | ANALITYCZNE
Zespol 0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale
01 Urzad Gminy
02 OSp
03 Mienie komunalne — grunty i nieruchomogci
04 Przekazane do uzytkowania w innych jednostkach
05 Inne
013 Pozostale $rodki trwale
01 Pozostate érodki trwate — Urzad Gminy
02 Pozostale $rodki trwate — OSP
03 Inne i inwestycyjne
04 Pozostate $rodki trwale przekazane do uzytkowania w
innych jednostkach
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
01 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
01 Programy komputerowe
02 Prawo wieczystego uzytkowania gruntow
030 Dhlugoterminowe aktywa finansowe
01 Udzialy i akcje w obcych podmiotach gospodarczych
Wg podmiotow
02 Udzialy i akcje wlasnych podmiotéw gospodarczych
Wg podmiotow




071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych
01 Urzad Gminy
02 OSP
03 Mienie komunalne — grunty i nieruchomosci
04 Przekazane do uzytkowania w innych jednostkach
05 Inne
072 Umorzenie pozostalych srodkoéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych
01 Pozostate srodki trwate — Urzad Gminy
02 Pozostate srodki trwate — OSP
03 Inne i inwestycyjne
04 Pozostale srodki trwale przekazane do uzytkowania w
innych jednostkach
080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
wg zadan inwestycyjnych
101 Kasa
01 Kasa $rodkow pienigznych
Wy tytutow i rachunkéw bankowych
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Wg podziatek klasyfikacji budzetowej w szczegdlowosci
zgodnej z grupowaniem wydatkéw dla celéw zamdwien
publicznych
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
1 Fundusz Swiadezen Socjalnych
2 Fundusz Ochrony Srodowiska
2/1 Przychody
2/2 Rozchody
2/3 Lokata
4 Srodki specjalne — zajecie pasa drogowego
4/1 Przychody
4/2 Rozchody
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139 Inne rachunki bankowe
01 Rachunek sum depozytowych
02 Rachunek czekow potwierdzonych
140 Kroétkoterminowe papiery wartosSciowe i inne $rodki
pieni¢zne
01 Krotkoterminowe papiery wartosciowe (znaki)
02 Inne $rodki pienigzne
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
01 Dzialalnos¢ biezaca
01/1 - itd. Kontrahenci wg potrzeb
02 Kaucje gwarancyjne
03 Inwestycje
wg zadan inwestycyjnych i kontrahentow
221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
01 Nalezne 1 wplacane oplaty
01/1 Dzierzawy
01/2 Sprzedaz
01/211 Lokali
01/2/2 Rozne
02 Nalezne i wplacone podatki i optaty (FN)
02/1 Optaty (wieczyste uzytkowanie)
02/2 Optaty
02/2/1 Zaleglosei
02/2/2 Nadptlaty
02/3 Podatki
02/4/1 Zaleglosci
02/4/2 Nadptaty
03 Nalezne i wplacone oplaty
03/1 Pozostale wptaty dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéow budzetowych
01 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Gminy

225

Rozrachunki z budzetami




01 Urzad Skarbowy — VAT
02 Przypisy podatku VAT
02/1 Osoby fizyczne
02/2 Osoby prawne
02/3 Sprzedaz — lokale, mieszkania
02/4 Roézne
03 Whplaty podatku VAT
03/1 Osoby fizyczne
03/2 Osoby prawne
03/3 Sprzedaz — lokale, mieszkania
03/4 Rézne
04 Podatek dochodowy od 0séb fizycznych
05 Podatek dochodowy z umoéw zlecenia
06 Podatek zryczaltowany
07 Podatek dochodowy — diety
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
01 Splaty ratalne i roztozone na raty
03 Splaty ceny lokali mieszkalnych — raty
04 Raty i oplaty (wieczyste uzytkowanie)
05 Hipoteki
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
01 Obroty kasowe wg. raportu kasowego
02 Rozrachunki wobec ZUS
02/1 Ubezpieczenia spoteczne
02/2 Ubezpieczenie zdrowotne
02/3 Fundusz Pracy
02/4 Depozyty
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
01 Rozrachunki biezace z tytutu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
01 Rozrachunki z pracownikami z tytutu zaliczek
02 Rozrachunki z tytutu ustug telekomunikacyjnych




03 Inne rozrachunki
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami - Fundusze
01 Urzad Gminy
Wg pozyczkobiorcow
02 GOPS
wg pozyczkobiorcoOw
03 OSiR
wg pozyczkobiorcéw
04 Osrodek Kultury
Wg pozyczkobiorcow
240 Pozostale rozrachunki
01 Sumy depozytowe
01/1 Pozostale
01/2 Sumy do wyjasnienia
01/3 Przedplaty
01/4 Prowizje
01/5 Promocja
01/6 Wplaty wadium
01/7 Zaliczki na poczet kosztow zakupu lokali
01/8 Zaliczki na poczet kosztow przeksztatcenia
01/10 Zaliczka z banku w znakach skarbowych
01/11 Zabezpieczenia wg. umdw-roboty inwestycyjne
02 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
02/01 Rozrachunki wobec PZU
02/02 Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
02/03 Pozyczki mieszkaniowe
02/04 Rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy
02/05 Komornik
02/06 Inne potracenia
02/07 Zaliczki
03 Sumy do wyjasnienia
04 Nalezne srodki z tytulu rozliczenia sprzedazy
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05 Whptlaty za lokale (akty notarialne)
06 Roszczenia sporne
08 Whptaty podatku VAT do rozliczenia
09 Roznice inwentaryzacyjne
10 Réznice inwentaryzacyjne / umorzenia
240 Pozostale rozrachunki — Fundusze
01 Fundusz Swiadczen Socjalnych
02 Fundusz Ochrony Srodowiska
02/01 Rozrachunki funduszu
02/02 Lokaty
03 UG - Srodki Specjalne
310 Materialy
400 Koszty wg. rodzajow
401 Amortyzacja
640 Rozliczenia migdzyokresowe Kosztow
700 Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia
01 Przychody ze sprzedazy
750 Przychody i koszty finansowe
01 Dochody budzetowe podatkowe, nie podatkowe 1 inne
02 Odsetki od pozyczek
03 Odsetki od obligacji
04 Odsetki od nieterminowych sptat zobowigzan
760 Pozostale przychody i koszty
01 Pozostate przychody i koszty
01/1 Dzierzawa
01/1/01 Osoby fizyczne
01/1/02 Osoby prawne
01/2 Sprzedaz
01/2/01 Lokale, mieszkania
01/2/02 Rozne
01/3 Umorzenia zaleglosci
761 Pokrycie amortyzacji




800 Fundusz jednostki
01 Fundusz jednostki
02 Fundusz srodkow trwalych
02/1 Urzad Gminy
02/2 Inne i inwestycyjne
02/3 Grunty
02/4 Programy komputerowe
02/5 Uzytkowane w innych jednostkach
03 Fundusz jednostki (inwestycje)
Wg zadan inwestycyjnych
810 Dotacje budzet. oraz ér. z budzetu na inwest.wg potrzeb z
podzialem na dzialy i rozdziaty klasyf. Budzetowej
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
01 Nalezne przychody przyszlych okresow
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
01 Urzad Gminy
02 GOPS
03 OSiR
04 Oérodek Kultury
853 Fundusze pozabudzetowe
1 Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska — przychody
1/057 Grzywny, kary od ludnosci
1/058 Grzywny, inne kary od 0séb prawnych
1/069 Wplywy z roznych oplat
2 Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska — rozchody
2/4210 Zakup materiatléw i wyposazenia
2/4300 Zakup ustug pozostatych
3 Srodki specjalne — przychody
3/069 Wplywy z réznych optat
3/091 Odsetki od nieterminowych wplat
3/092 Pozostate odsetki
4 Srodki specjalne — rozchody
4/42770 Zakup ushug remontowych




855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
01 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
01 Wynik finansowy
02 Straty nadzwyczajne
03 Zyski nadzwyczajne
04 Pozostale tytutly
KONTA POZABILANSOWE
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
wg podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego

Zatwierdzil:
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Zalacznik Nr 6
do Zakladowego Planu Kont

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
w Urzedzie Gminy Mitki

Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowej.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

dziennik obrotéw tworzony w systemie ,, GMINA”, modut Finanse i Ksiggowos¢”

konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system i drukowane lub zapisana na trwatym
noéniku elektronicznym na dni konczace miesiac,

konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez Ww. program

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane sa z zapisami kont

ksiegi glownej na dziefi kofczacy miesiac.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wehodza:

dzienniki obrotéw o symbolach drukowane lub zapisywane na trwalym nosniku elektronicznym na
dzien koriczacy miesigc oraz ich miesigczne zestawienia obrotow,

konta ksiegi gtéwnej i wydruki lub zapisy na trwatym nosniku elektronicznym obrotéw i sald za
okresy miesigczne,

konta ksiagg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego wraz z trwatym zapisem elektronicznym.

Omoéwione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomoca komputeréw, przy wykorzystaniu programu

,finanse i ksiggowosc™.

Poza przetwarzaniem Komputerowym w skfad ksiag jednostki wchodza:

ewidencje $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiggi glownej, wedlug iloéei i wartosci jednostkowych;

ewidencje srodkow trwalych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i wartosciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego

oraz dokonywania niezbgdnych analiz i wydrukéw w latach pézniejszych 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 zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, polecam kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie

co najmniej przez okresy pigcioletnie.

Zatwierdzit:,
Y
Stanistaw quic}kf)w/gki
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Zatacznik Nr 7

do Zakladowego Planu Kont

Wykaz programow komputerowych stosowanych w Urzedzie

Gminy Milki
Data
L.p. Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis rozpoczecia
programu eksploatacji
1. 2 3 4.
1 Ewidencja Ludnosci — ZETO wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
Olsztyn
2 Administrator — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
3 Laczne zobowigzanie pienigzne — | wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
ZETO Olsztyn
4 Izby Rolnicze — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr § wg. ewid. ksieg.
5 Tytuty Wykonawceze — ZETO wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
Olsztyn
6 Ewidencja osob Fizycznych i wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
prawnych — ZETO Olsztyn
i Zaswiadczenia — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr § wg. ewid. ksieg.
8 Zarachowania wplat— ZETO wg. zat. Nr § wg. ewid. ksieg.
Olsztyn
9 Podatek OPJ — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
10 Modelowe naliczanie podatku — wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
ZETO Olsztyn
11 Qdsetki — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
12 Finanse i ksiggowos¢ — ZETO wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
Olsztyn
13 Budzet — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr 8 we. ewid. ksieg.
14 Kadry — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
13 Place — ZETO Olsztyn wg. zal. Nr § wg. ewid. ksigg.
16 Platnik — PROKOM wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
17 Budzet ST II - DOSKOMP wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksigg.
18 EW-Opis — GEOBIT wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
19 EW-Mapa - GEOBIT wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
20 Zamowienia publiczne wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
21 Windows “98 wg. zal. Nr 8 wg. ewid. ksieg.
22
23
24
25
26
27

Zatwierdzil:




Zalacznik Nr 8
do Zakladowego Planu Kont

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych
stosowanych w Urzedzie Gminy Milki

Na podstawie przepisow artykulu 10 ust.1 pkt 3 lit. .c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w referacie finansowym:

1L.p. R Nazwa moduiu
1. Ewidencja ludnosci
2 Administrator
3. | Laczne zobowigzanie pienigzne
4. Izby rolnicze
5. Tytuly wykonawcze
6. Ewidencja oso6b fizycznych 1
_ prawnych
7. Zaswiadczenia
Zarachowania wplat
10. 1 Modelowe naliczanie podatku
. Odsetki
12, Finanse i ksiggowos¢
3.4 Budzet
Ked Kadry
15. Place
i Platnik
7 Budzet ST I

Programy wg pozycji od 1 do 15 sa autorstwa ZETO Olsztyn. Opisy dziatania tych programow sa
zawarte w dokumentacjach poszczegolnych modutéw. Ogélne mozliwosci i cechy uZytkowé zawarto
w dalszej czesci zalacznika.

Program Platnik — poz. 16 dostarczony gminie nieodptatnie przez ZUS w celu przesylania danych
dotyczacych skladek na ubezpieczenia — dokumentacja obejmuje opis dziatania i cechy uzytkowe.

Program wymieniony w poz. 17 stuzy do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i jego
dostawca jest Ministerstwo Finansow. Program zawiera opis dziafania.



Opis oraz sposob dzialania programéw

Ad 1 ,Ewidencja ludnos$ci” umozliwia:
Modul obejmuje kompleksowg obstuge zadan Biura Ewidencji Ludnosci.
Umozliwia gromadzenie, wyszukiwanie, uzupelnianie i zmiane w bazie danych wszystkich
informacji znajdujacych si¢ na Karcie Osobowej Mieszkanca (KOM). Automatyzuje prace i
drukuje zawiadomienia w zakresie meldowania, wymeldowania, rejestracji urodzen, zgonow,
zmian w stanie cywilnym. Dodatkowo umozliwia gromadzenie i wyszukiwanie wszystkich
danych poprzednich o mieszkanicach. W urzedzie instalujemy baze pobrana z Centralnego
(Terenowego lub Wojewodzkiego) Banku Danych wraz z gotowymi wszystkimi stownikami.
Modul obsluguje nastepujgce zagadnienia:

e prowadzenie catosci spraw meldunkowych na kartotekach ewidencyjnych
mieszkancow: biezacej (zameldowani na state i zameldowani czasowo ponad 2
miesigce), ubylych, wymeldowanych, przejsciowej,

e prowadzenie sfownikow: kodow terytorialnych miast i gmin polskich, miejscowosci i
ulic danej gminy, panstw, zawoddw, stopni wojskowych, znakéw szczegdlnych (do
dokumentow tozsamosci),

e wyszukanie danych mieszkancéw wg: nazwiska, numeru PESEL, adresu, dokumentu
tozsamosci, poprzedniego nazwiska, lub wskazanych dowolnie cech,

e tworzenie wydrukéw dotyczacych grup mieszkancow: listy wyborcze, listy po-
borowych, przedpoborowych oraz wg warunkéw zadanych przez uzytkownika,

e zakladanie hasel umozliwiajacych obwarowanie dostepu do bazy danych w trzech
poziomach,

e wymiang informacji z Centralnym, Wojewddzkim i Terenowym Bankiem Danych.

Ad 2. Program ,,Administrator”
Zadaniem programu zarzadzajacego ADMIN jest wspomaganie modutéw systemu ,,GMINA”
w zakresie obstugi drukarek, uzytkownikow i praw dostepu.
Obstugiwane sa systemy:
e l.aczne zobowigzanie pieniezne
e Tytuly wykonawcze
e Podatek OPJ
e Finanse i ksiegowos¢
e Podatek od nieruchomosci
e Zarachowania wplat
Modut realizuje nastgpujace zagadnienia:
e Ustanawianie operatordéw 1 ich hasel dostepu
e Definiowanie uprawnien operatoréw wzgledem danych modutéw
e Dodawanie definicji zainstalowanych modutéow w ramach systemu ,, GMINA”
o Definiowanie drukarek i ich ustawien, w tym takze ich przydzielanie wzgledem
danego operatora

Ad 3. Program ,,Eaczne zobowigzanie pieni¢zne”
Modut ,,LACZNE ZOBOWIAZANIE PIENIEZNE” sktada sie z nastepujacych czesei:
Cz¢$¢ wymiarowa obejmujaca:
e Ewidencje gospodarstw 0s6b fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
podatku.
e Wymiar podatku (rolny, lesny, od nieruchomosdci, taczne zobowiazanie pieniezne).
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Wydruk decyzji.

Naliczanie przypisow do windykacji.
Wprowadzenie zmian w trakcie roku podatkowego.
Naliczenie zmian w podatku.

Wystawienie decyzji zmieniajacych.

Wydruk decyzji zmieniajgcych.

Laczne zobowiazanie pieniezne naliczane jest wg nastepujacych zasad:

Podatek rolny dla gospodarstw rolnych naliczany jest wedlug wykazanego stanu
posiadania uzytkéw rolnych, uwzgledniajacego rodzaj gruntu, jego klase i okreg
podatkowy oraz wg stawki za 1 ha przeliczeniowy stanowiacej rownowarto$é
pienigzna 2,5 q zyta, obliczona wedlug $redniej ceny skupu zyta za pierwsze trzy
kwartaty roku poprzedzajacego rok podatkowy.
Podatek rolny dla pozostatych uzytkdw rolnych nie spelniajacych normy obszarowej
dla gospodarstwa rolnego , wedlug stawki za 1 ha fizyczny stanowigcej réwnowartosé
pienigzng 5q zyta, obliczona wedlug $redniej ceny skupu zyta za pierwsze trzy
kwartaly roku poprzedzajacego rok podatkowy. Program uwzglednia zwolnienia i ulgi
podatkowe:
e zwolnienie z podatku uzytkow rolnych klasy V, VI i Viz,
e zwolnienia z podatku gruntow zadrzewionych i zalesionych ustanowionych na
uzytkach rolnych ( LZ )
e zwolnienia i ulgi z tytulu nabycia gruntéw wg stawek podanych w parametrach
naliczania,
e zwolnienia 1 ulgi dla gruntéw powstalych z zagospodarowania nieuzytkow wg
stawek podanych w parametrach naliczania,
e zwolnienia i ulgi dla gruntéw powstalych w drodze wymiany i scalania wg
stawek podanych w parametrach naliczania,
e zwolnienia i ulgi dla gruntéw, na ktérych zaprzestano produkeji rolnej wg
stawek podanych w parametrach naliczania,
e zwolnienia i ulgi dla gruntéw, na ktérych uprawy zostaly zniszczone na skutek
prac melioracyjnych wg stawek podanych w parametrach naliczania,
e ulgi dla gruntdw potozonych na terenach podgérskich i gorskich
e ulgi inwestycyjne przyznawane w okreslonej kwocie na okreslona ilo$¢ lat
(maksymalnie 15 lat),
e ulgi zolnierskie za okres odbywania stuzby wojskowe;j,
e ulgi z tytulu klesk zywiolowych,
e inne zwolnienia np. dla gruntéw okreslonych jako zabytki.
Podatek lesny naliczany jest wg zasady: Podatek lesny od 1 ha, za rok podatkowy
wynosi, rownowartos¢ pienigzng 0,220 m3 drewna, obliczang we-dhug sredniej ceny
sprzedazy drewna uzyskane] przez nadlesnictwa za pierwsze trzy kwartaty roku
poprzedzajacego rok podatkowy.
Program uwzglednia zwolnienia i ulgi:
e lasy z drzewostanem w wieku do 40 lat (od lasow ktore w danym roku
podatkowym maja 40 lat, podatek jest juz naliczany )
e lasy zwolnione z podatku ( ulga 100% ).
e dla laséw ochronnych oraz wchodzacych w sktad rezerwatéw przyrody i
parkéw narodowych ( ulga 50% )
Podatek od nieruchomosci naliczany jest wg sktadnikow nieruchomosci podanych w
m?2 i obowigzujacych stawek oraz od wartosci budowli wg podanej stawki
procentowe;j.



Program uwzglednia ulgi w podatku od nieruchomosci okreslone w ustawie i przyjete
przez Rade Gminy.
Czesé finansowa - windykacja i rozliczanie wplat z tytulu w/w podatkéw obejmujgca:

e Ewidencje analityczna kont podatkowych.

e Rejestr przypisow.

e Ksiggowanie i rozliczenie wplat z tytulu facznego zobowiazania pieni¢znego.

e Naliczanie odsetek w przypadku wptat po terminie.

e  Wydruk kwitariuszy dla inkasentéw.

e  Wydruk upomnien.

e Rozliczenia miesigczne podatkow.

Ad 4. Program ,,Izby Rolnicze” umozliwia m. in. :

e tworzenie rejestru uprawnionych do glosowania o symbolu ,,R”, na podstawie baz
danych ewidencji ludnoséci, ewidencji podatnikéw 1 wspotwlascicieli oraz podatnikow
spoza gminy,

e pelng edycje rejestru:

e przegladanie,
e usuwanie,
e korygowanie (dotyczace gldwnie wspotwlascicieli i podatnikéw spoza gminy
np. uzupelnienie danych o dat¢ urodzenia),
e dopisanie (przedstawicieli 0sob prawnych wyborcow o symbolu ,,US” i
“"RSP™),
e wydruk list wyborczych.
Program ,,]ZBY ROLNICZE” korzysta z bazy danych modutéow ,,L ACZNE
ZOBOWIAZANIE PIENIEZNE” oraz ,, EWIDENCJI LUDNOSCI” autorstwa ZETO Olsztyn
Sp. zo.0

Ad 5. System ,, Tytuly wykonawcze”

Modut ten stanowi kontynuacj¢ windykacji naleznosci podatkowych. Tytut wykonawczy
mozna wystawic¢ tylko dla zaleglych rat podatkow, na ktore byly wyslane upomnienia z
potwierdzeniem odbioru. Dlatego tytuly wystawiane sa na podstawie ewidencji wystawionych
upomnien. Uzupelnieniem modutu jest program NIP, rejestrujacy numery identytikacji
podatkowej 0s6b fizycznych.

Modut obstuguje nast¢pujace zagadnienia:

e przegladanie i uzupelnianie ewidencji wydanych upomnien dotyczacych zalegtosci

podatkowych,

e wystawianie i wydruk tytutéw wykonawczych,

e eksport danych do Urzedu Skarbowego w postaci pliku tekstowego.

Ad 6. Program , Ewidencja oséb fizycznych i prawnyeh” umozliwia zakladania kartotek
podatnikéw nie wystepujacych w module ewidencja ludnosci

Ad 7. Program ,,Zaswiadczenia”
Na podstawie bazy danych podatkowych oraz kontrahentow program umozliwia emisje
zaswiadczen:

e o wielkosci 1 dochodowosct gospodarstw,

e 0 stanie zadluzenia podatnikéw,

e 0 nieposiadaniu gospodarstwa na terenie gminy.



Program zapewnia:
e przechowywanie miesiecznych stawek dochodu z hektara przeliczeniowego,
e przeszukiwanie kartotek gospodarstw wedtug:
e nazwiska podatnika,
e numeru gospodarstwa,
e nazwiska wspolwlasciciela,

e wydruk zaswiadczenia o wielkosci i dochodowosci gospodarstwa lub zaswiadezenia
tylko o wielkosci gospodarstwa,

e drukowanie zaswiadczen wedlug stanu na podany dzien,

e drukowanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa z uwzglednieniem wspot-
wiascicieli i1 ich udziahu,

e zaswiadczenia o zadtuzeniu podatnikow (ZAS-W) zgodne ze wzorem do
rozporzadzenia MF z dn.24.12.2002 w sprawie zaswiadczen wydawanych przez
organy podatkowe (Dz. U. Nr 240, poz.2067),

e mozliwo$¢ wprowadzenia ciaglej numeracji wszystkich wydanych zaswiadczen lub
oddzielnej w ramach rodzajow zaswiadczen,

e prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezen.

Ad 8. Program ,,Zarachowanie wplat”
Celem modutu jest wydruk zawiadomien o zarachowaniu wplaty na naleznos¢ gtowna,
odsetki i koszty upomnienia.
Zgodnie z obowigzujacq zasada splata naleznosci po uptywie terminu jest rozliczana
nastepujaco: w pierwszej kolejnoéci potracane sa nalezne odsetki 1 koszty upomnienia a
pozostata czes¢ kwoty stanowi splate naleznosci gtéwnej. W przypadku wplaty po terminie
podatnik powinien zosta¢ poinformowany o sposobie zarachowania wplaty.
Program pracuje na bazie danych modutu podatkowego.

Ad 9. Program ,,Podatek OPJ”
Zadaniem modulu jest informatyczna obstuga prac zwigzanych z naliczaniem i windykacja
oplat za uzytkowanie gruntéw, lasow i nieruchomosci przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej.
Modul obejmuje nastgpujace zagadnienia:
e ewidencjonowanie sktadanych deklaracji,
e prowadzenie kartotek podatkowych,
¢ kontrola poprawnosci naliczania podatku,
e rozliczanie wplat,
e naliczanie odsetek od wplat nieterminowych,
e korespondencja z podatnikami,
e sprawozdania dla potrzeb urzedu i GUS.

Ad 10. Program ,,Modelowe naliczanie podatku”
Modul pozwala na wyliczenie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla 0sob
fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej wg
trzech wariantow stawek. Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy
roznych stawkach oraz podaje réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki
bazowe;j.



Obliczenia wykonywane sa na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych i
dlatego moze by¢ zainstalowany w urzedach, w ktorych jest eksploatowany przynajmniej
jeden z wymienionych modutow:

¢ GRUNTY - modul tacznego zobowiazania pienigznego

e OPJ - modul podatkéw od 0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nie

posiadajacych osobowosci prawne;j

autorstwa ZETO Olsztyn Sp. z 0.0..
Program liczy podatek brutto (bez ulg i zwolnief) w oparciu o dane:
1. dla 0s6b fizycznych

e podatek od nieruchomogci miejskich-wykorzystanie bazy z katalogu \NIER

e podatek od nieruchomosci wiejskich-wykorzystanie bazy z katalogu \GRUNT

o podatek rolny i lesny-wykorzystanie bazy z katalogu \GRUNT
2. dla os6b prawnych

e nieruchomosci-wykorzystanie bazy z katalogu \OPJ

e podatek rolny-wykorzystanie bazy z katalogu \OPJ

e podatek lesny-wykorzystanie bazy z katalogu \OPJ
oraz podane stawki.
Za stawke bazowa w podatku od nieruchomosci przyjmuje si¢ stawke obowigzujacg w
modutach podatkowych lub wg wiasnych potrzeb. Podatek wyliczony wg stawki bazowej
stanowi podstawe do naliczenia roznic w wysokosci podatku wyliczonego wg stawki 11 2.
Ponadto program nalicza skutki zastosowania ulg i zwolnien podatkowych.

Ad 11. Program ,,Odsetki”
Modut obstuguje nastgpujace zagadnienia:
e naliczanie odsetek od podanych kwot w okreslonym przedziale czasowym wg
podanych dziennych stép procentowych w zbiorze stownikowym,
e wydruk naliczonych odsetek.

Ad 12. Program ,Finanse i ksiegowo0§¢”
Modut obgjmuje:
o ewidencje operacji finansowo-ksiggowych w zakresie ksiggowosci budzetowej,
ksiegowosci jednostek i zakladow budzetowych,
e ewidencje dokumentdw ksiggowych,
e przegladanie dokumentéw za podany okres,
e wydruk dziennika za podany miesiac,
e analize stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym, za dowolny miesiac
obrachunkowy,
e analize wykonania planu finansowego,
e analize stanu naleznosci 1 zobowigzan,
e przygotowanie danych do sprawozdawczodci (parametry definiuje uzytkownik),
e rozrachunki z kontrahentami,
e ewidencje kontrahentow,
e emisj¢ przelewow,
e analize stanu zadtuzenia kontrahentow,
e wystawianie not odsetkowych.
Ogolne zasady pracy modulu.
Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dokumenty
ksiegowe. Plan kont budowany jest dla wydzielonych jednostek organizacyjnych



wyodrebniajacych ksiggi budzetu, ksiggi jednostki budzetowej — urzedu, podlegtych jednostek
budzetowych i zakladow budzetowych, jezeli urzad prowadzi ksiggowos¢ tych jednostek.
Symbol konta ma nastepujaca strukture:
e konto syntetyczne — w/g obowigzujacego planu kont,
e konta analityczne — w/g potrzeb uzytkownika (numer konta analitycznego, dla kont
rozrachunkow z kontrahentami, jest jednocze$nie numerem kontrahenta)
e konta z klasyfikacja budzetowa — Dzial, Rozdzial, Paragraf (wg obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej)
dodatkowo — Zadanie:
e Rodzaj zadania — wlasne, zlecone
e Numer zadania
Dokumenty do zaksiggowania, na podstawie ktérych rejestrowane sa operacje
finansowe, muszg zawierac:
e rodzaj dokumentu np.:
e WB - wyciag bankowy,
e RK - raport kasowy,
e PK - polecenie ksiggowania (nota)
e numer dokumentu,
e date dokumentu,
o kolejny numer pozycji na dokumencie,
o jednostke organizacyjna i konto jakiego dotyczy zapis ksiegowy,
e kwote do zaksiegowania po stronie WINIEN lub MA.
e opis operacji
Operacje finansowe rejestrowane sg za biezacy miesigc obrachunkowy lub miesiac nastgpny
(nie musza czekad, az zostanie zamknigty miesiac obrachunkowy). Zasada dotyczy réwniez
przetomu roku.
Dokumenty ksiegowe rejestrowane sa chronologicznie i maja nadawany kolejny numer
pozycji ksiegowej, pod ktora zostaty wprowadzone do dziennika. Zaksiegowane moga by¢
tylko dokumenty poprawne pod wzgledem rachunkowym.
Rejestracji dokumentow i ksiggowania moze dokonaé tylko operator uprawniony. Wszystkie
pozycje oznaczone sg kodem operatora dokonujacego rej estracji i ksiggowania.
Modut finansowo-ksiegowy jest automatycznie zasilany danymi o planie finansowym
zatwierdzonym do realizacji wraz z kolejnymi zmianami, pozwala to na biezaca kontrole
przestrzegania dyscypliny finansowej.
Modut przejmuje raporty kasowe z modutu , KASA™ bez koniecznosci ponownego
wprowadzania raportu do zaksiggowania operacji.
W module:
e Ksiegi rachunkowe sg prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco,
e odzwierciedlaja stan rzeczywisty,
e zapewniaja ciaglo$é zapisow i bezbtednos¢ dziatania procedur obliczeniowych,
e Zapewniamy sprawdzalnos¢ czyli:
e udokumentowanie i identyfikacje na wszystkich etapach przetwarzania
danych,
e uporzadkowanie chronologiczne,
o kontrole kompletnosci i aktualnosci danych,
o dostep do zbioréw biezacych i archiwalnych.

Ad 13. Program ,,Budzet”



Modul obshiguje nastepujace zagadnienia:

Tworzenie PROJEKTU budzetu wraz z przewidywanym wykonaniem na podstawie:
e danych budzetu ubieglorocznego,
e danych z modutu FINANSE I KSIEGOWOSC,
e projektow czastkowych (zadan) skladanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne.
Ewidencje zmian PROJEKTU.
Zatwierdzenie PROJEKTU z utworzeniem budzetu do realizacji.
Ewidencje zmian do uchwalonego BUDZETU.
Rejestracje wykonania budzetu na podstawie ksiag rachunkowych i sprawozdan jed-
nostek.
Raporty dotyczace planu budzetu i wykonania planu

Modul umozliwia:

Tworzenie rownolegle dowolnej ilosci wersji projektow budzetu.

Szczegotowe opracowanie planéw finansowych na poziomie zadan.

Koordynacje prac nad planami budzetu poszczegdlnych jednostek i catego powiatu.
Dokonywanie szybkiej i doktadnej analizy poréwnawczej pomigdzy poszczegdlnymi
wersjami projektow i budzetami z kolejnych lat.

Analize historii zmian budzetu.

Analize wykonania planéw finansowych z doktadnoscig do jednostki, dziatu,
rozdziatu, paragrafu i zadania.

Przenoszenie na biezaco informacji o uchwalonym budzecie i zmianach do systemu
finansowo-ksiegowego.

Ad 14. Program ,,Kadry”
Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek osobowych,
ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zakladzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),
ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych:
o przed przyjeciem do pracy w urzedzie,
e w samym urzedzie.
ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrdd, kar itp.),
informacje placowe - stawka zaszeregowania, stale sktadniki placowe,
informacje o urlopach i nieobecnosciach,
selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
kontrolowanie wyplat nagrod jubileuszowych 1 stazu pracy,
sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,
wystawianie $wiadectwa pracy,
wystawianie umow o prace,
inne pisma,
prowadzenie kart pracy.

Modut zapewnia:

Szybki dostep do wszystkich informacji.

Sporzadzanie niezbednych zestawien i zaswiadezen.
Naliczanie ptac, $wiadczen i nagrod jubileuszowych.
Eksport danych kadrowych i zmian do PLATNIKA.

Ad 15. Program ,,Kadry”
Modut umozliwia:



o Aktualizacje danych ptacowych i osobowych z modulu KADRY w zakresie
sporzadzania list wynagrodzen:
e zapis statych skladnikow placowych,
o zapis do list wyptat wynagrodzen sktadnikéw zmiennych w tym dni zwolnien
lekarskich 1 innych nieobecnosci
e naliczanie podstawowych list wyplat z podzialem na jednostki organizacyjne i
dzialy
e naliczanie list wyplat wynagrodzen dodatkowych
o naliczanie list wyplat wynagrodzenia 0sob zatrudnionych na zlecenia
e podsumowanie list wyplat wg skladnikéw placowych
e wykonywanie elektronicznych przelewdéw wynagrodzenia pracownikéw na
konta pracownikéw do bankow
e wykonywanie przelewow do instytucji (Urzad Skarbowy, PZU)
przechowywanie informacji o wyplatach wynagrodzenia wg sktadnikéw za
kazdy rok 1 miesiac
e przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat)
e uzyskiwanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
placowych i nieobecnosciach za dowolny okres
e wyprowadzenie drukow: PIT-11, PIT-8B, PIT-40, PIT-4
e wystawianie za§wiadczen o zarobkach (netto, brutto)
o wydruk kartotek zarobkowych pracownikoéw za rok obrachunkowy
e eksport do PLATNIKA wymaganych informacji z list wyptat za miesiac
Modut zapewnia:
e Zdecydowane usprawnienie pracy zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen.
Szybki dostep do informacji.
Automatyczne sporzadzanie zestawien.
Duzg elastycznosé poprzez parametryzacje zmiennych, tabel itd.
Usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow.
Usprawnienie rozliczen z urzgdami skarbowymi - emisja PIT-ow.
Usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA.
Usprawnienie przelewow — przelew elektroniczny

Ad 16. Program ,,Platnik”
Program pozwala miedzy innymi na:
« manualna rejestracja¢ danych do dokumentow ubezpieczeniowych,
» import danych z systemu kadrowo-placowego,
+ automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania
dokumentéw ubezpieczeniowych,
« wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych,
danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane s%
w kartotece,
« utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,
« weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz
przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji ,
« tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw
z innego miesiaca,
« wyliczanie warto$ci w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,
- wy$wietlanie zawartosci elektronicznych dokumentow
ubezpieczeniowych,
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« drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz

7 numerem wersji zamieszczonym w naglowku,

« drukowanie przelewéw bankowych i dokumentow wplaty,

« przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

« automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigeznych dla

ubezpieczonego, zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do

ktérego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

» przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentow ubezpieczeniowych,

- wysylke i potwierdzenie zestawéw dokumentow,

« uzyskanie i obsluge certyfikatéw niezbgdnych do elektronicznej wymiany

dokumentéw z ZUS, tak, aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych w
postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Ad 17. Program ,,Budzet ST II”

Charakterystyka programu:

1. Program pozwala na: wprowadzanie, weryfikacje, wymiang danych droga elektroniczna 1
wydruk sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow.

2. Program zapewnia zgodno$¢ sprawozdan drukowanych ze sprawozdaniami w postaci
elektroniczne].

3. Program zapisuje pliki z danymi na dysk (np. na dyskietke) lub wysyla go bezposrednio
poczta elektroniczng na wskazany adres (e-mail).

4. Program umozliwia archiwizacj¢ danych sporzadzonych w formie elektroniczne] na
nosniku zewnetrznym (np. dyskietce).

5. Program generuje pliki z danymi w postaci skompresowanej, zabezpieczonej hastem.

6. Program umozliwia zapis danych sprawozdawczych w formie elektronicznej w celu
archiwizacji.

7. Program umozliwia wczytanie danych wygenerowanych na dyskictke lub wystanych

poczta elektroniczng z dowolnych systemow ksiggowosci budzetowej, ktére potrafig
zapisywaé dane w formacie podanym przez rozporzadzenie Ministra Finansow

Zatwierdzil:




Zatacznik Nr 9
do Zaktadowego Planu Kont

Instrukcja okreslajaca
Sposob zarzgdzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Mitki

§1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Osobg odpowiedzialng za sposob przydzialu hasel dla uzytkownikéw oraz czestotliwosé
ich zmiany jest p. Waldemar Tafil .

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

3. Dostep do zasobow systemow odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikow systemu.

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy maja obowiazek
zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni. Nowe hasto jest deponowane w zamkniegtej kopercie
w kasie jednostki. Depozyt moze stuzy¢ wylacznie w celu komisyjnego i awaryjnego uruchomienia
danego programu potwierdzonego protokétem. W takim przypadku nastgpuje zmiana uzytkownika
programu, nadania identyfikatora i hasta.

5. Uzytkownik nie moze udostgpniania¢ swego hasta innym osobom.

6. Przekazywanie haset odbywa sie w sposéb poufny i nie moze ono byé zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostep dla 0sob nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby

nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastapiony

nowym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Osobg odpowiedzialna za rejestrowanie | wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostee jest p.
Waldemar Tafil.

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktorym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowaé
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencje o0sdb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig i nazwisko uzytkownika.



4. Identyfikatory oséb, ktore utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowac
z systemu, uniewazniajac przekazane hasla. 1dentyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostepu

do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakoficzenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwroci¢
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy postepowaé zgodnie z ,,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow
informatycznych”.

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowad, nie czyta¢
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecno$¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia sluzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecnosé personelu musza by¢ zamknigte

na dwa zamki, z ktorych co najmniej jeden jest atestowany.

§4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposéb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;.

2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych wusunaé, winna
byé wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje raz na tydzieh podwojna kopig wszystkich danych na dyskach
optycznych, prowadzi rejestr tych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przekazuje je w formie
depozytu do sejfu jednostki. Kopie te maja kategorig archiwalng ,,A”. Tak tworzone dyski, ze wzglgdu
na czestotliwosé ich tworzenia, spelniaja podwdjna rolg: kopii bezpieczenstwa oraz kopii

archiwalnych.
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§5.

Ochrona danych przed ich utrata z systemoéw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowana awaria zasilania lub zakfoceniami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wilamanie do pomieszczen, W ktorych przetwarza sig dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

4, Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5, W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie noénikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sig, ze noéniki te nie sq ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowac

zgodnie z ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych”.

§ 6.

Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

1. Dopuszcza si¢ taczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko na zestawach
komputerowych, ktére nie sa podiaczone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.

2. Przesylanie danych na no$nikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki
moze odbywac sie tylko w formie przesylki poleconej. Zabrania sie przekazywania danych w jawnej

formie za posrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§7.
Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.
1. Przegladéw i Kkonserwacji systemow  przetwarzania danych dokonuje administrator

bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spéjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowej.

§8.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.
1. Moiliwe sytuacje Swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.
Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwhaszcza stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),
2) stan systemu zabezpieczen obiektu,
3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej,



4)
5)
6)

7)
8)

1y

2)

3)

zawartos$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

ujawnione metody pracy,

sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o biedach, brak dostepu do funkcji

programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

przebywanie 0séb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé

wirusow komputerowych)

stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego

dziatania.

2. Sposo6b postepowania.

O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia zasad

ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowac administratora lub osobg przez niego upowazniona,

— niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wilasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,

zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego

okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych zasad.

Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga

powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.

Zatwierdzit:




