WOIT GMINY
Ptuzrica
woi. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE Nr OA.0050.114.2021
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie zmiany przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa w Gminie

Pluznica oraz Urze¢dzie Gminy w Pluznicy.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217, 2105 1 2106), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 305, 1535, 1773), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 1911) zarzadzam, co nastepuje:
§1

W zarzadzeniu Nr 0A.0050.2.2021 z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie zmiany przepisOw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Gminie Pluznica oraz Urzedzie Gminy w
Phuznicy wprowadza si¢ zmiany:

-Zatacznik Nr 5 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z ww. zalgcznikiem i przestrzegania w pelni zawartych w nim

postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 1.







Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OA.0050.114.2021
Wojta Gminy Pluznica z dnia 31 grudnia 2021 r.

System ochrony danych okreslony jest w Zarzadzeniu Nr OA.0050.101A.2012 Wéjta Gminy
z dnia 21.12.2012 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa przy przetwarzaniu
danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Gminy w
Pluznicy.

1. Zasady ochrony danych i ich zbior6w okreslaja, ze:

Dostep do poszczegblnych baz danych posiadajg tylko uprawnieni uzytkownicy,
Kazdy uzytkownik posiada swoéj identyfikator i hasto,

Dostep do danych nastgpuje po poprawnym podaniu identyfikatora i hasta,

Dostep do danych jest zréznicowany i zalezny od identyfikatora uzytkownika,
Rejestrowane sg proby niepoprawnych logowan,

Istnieje ochrona antywirusowa,

Dostep do pomieszczen z serwerem baz danych ma tylko administrator systeméw
informatycznych,

2.  Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentdw sg szafy lub sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sg:

Sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

Ksiegowy system informatyczny,

Kopie zapiséw ksiggowych,

Dowody ksiegowe,

Dokumentacja inwentaryzacyjna,

Sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

Dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci

3. Dla prawidtowe]j ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

Odpowiedni poziom zarzadzania dostepem pracownikéw na réznych stanowiskach do
danych,

Profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

4. Dowody ksiegowe po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu nie mogg by¢é
wydawane z komorki, ktéra je przechowuje. W przypadku zaistnienia koniecznosci



sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepni¢, tylko w miejscu w komoérce organizacyjnej, ktora przechowuje te dokumenty.

5. Wydawanie dokumentéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow itp.)
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych zainstalowanych na
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Pluznica

1. Oprogramowanie biurowe i specjalistyczne do obstugi rachunkowe;j i finansowo-ksiggowej
jest na biezgco aktualizowane do zmieniajacych si¢ wymogdéw prawa. W przypadkach tego
wymagajacych dokonuje si¢ zakupu najnowszych wersji systemow. Biezaca aktualizacja i
kontrola oprogramowania usprawnia zarzgdzanie systemami i powoduje zwigkszenie
bezpieczenstwa przetwarzania danych.

2. Fakt zakupu oprogramowania jest tozsamy z jego wdrozeniem.

3. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach uzytkownika dostarczonych przez
dostawce firme RADIX z Gdanska. Podreczniki uzytkownika znajdujg si¢ u pracownikow
obstugujacych dany program. Ponadto instrukcja uzytkownika dotyczaca oprogramowania
FKB+ stanowi zalacznik do Zalgcznika Nr 4.

4. Wykaz oprogramowania:

FKB+. Data wdrozenia programu 01.01.2010. Aktualna wersja aplikacji 3.42.397

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotow i stanow kont w ujeciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia
obstuge wielu odrgbnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostepnianie zbiorczych
danych ze wskazanych zadan.

System FKB+ jest przeznczony do :

- rejestrowania, ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych, w  tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

- zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

- sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych,

- przegladania 1 drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i standéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.

System szeroko wspotpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX wykorzystywanymi w
Urzedzie Gminy w Pluznicy, a takze w ramach operacji ksiegowych.



EKO+. Data wdrozenia programu 19.02.2015. Aktualna wersja aplikacji 2.19.159

System Ewidencji Optat Komunalnych EKO+ stuzy do naliczania oplat za zuzyta wode i
odprowadzane $cieki. Umozliwia prowadzenie ewidencji kart platnikéw, ryczattow,
wodomierzy 1 ich standw, automatyczne naliczanie oplat z podzialem na raty wg stalej lub
zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem podatku VAT, drukowanie list optat, faktur i
rachunkéw VAT, tworzenie i drukowanie zestawien m. in. stanéw wodomierzy 1 zuzycia
wody, prowadzenie archiwizacji naliczonych optat, ryczaltow, danych wodomierzy, obstuge
inkasentdw, podzial danych pomiedzy inkasentéw, wydawanie i wczytywania podzbioréw
danych, a w wersji inkasenckiej pelng obstuge rejestracji w terenie do wydruku faktur VAT
wlacznie — we wspdlpracy z komputerem recznym PSION.

ELUD+. Data wdrozenia programu 06.05.2009. Aktualna wersja aplikacji 3.11.88

System Ewidencji Ludnosci ELUD+ stuzy do prowadzenia rejestru. mieszkancow i
udostepniania ich danych pozostalym systemom z pakietu RADIX: ewidencji gruntow,
podmiotéw gospodarczych, windykacji optat i podatkéw itd.

GOK+. Data wdroZenia programu 01.03.2013. Aktualna wersja aplikacji 4.40.128

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stluzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzgdzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o
nieruchomosciach i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dziatalno$¢é w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikow bezodpltywowych, rejestry
wpisow 1 zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

KADRY+. Data wdrozenia programu 01.01.2010. Aktualna wersja aplikacji 4.21.152

System obstugi kadr - KADRY+ stluzy do rejestracji danych osobowych pracownikow,
prowadzenia kartotek zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy
zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania
danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda
jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciggdw z bazy danych na podstawie
okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE+,
réwniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazéw podatkowych itp.

POGRUN-+. Data wdrozenia programu 01.01.2011. Aktualna wersja aplikacji 3.29.661

System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN stuzy do naliczania
podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z
nimi przypiséw i odpiséw, wydruku postanowien o wszczeciu postgpowania podatkowego,
nakazdw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych oraz rejestracji
zmian deklaracji.

POST+. Data wdrozenia programu 01.06.2012. Aktualna wersja aplikacji 2.19.57

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportowych POST+ jest przeznaczony do
naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od $rodkéw transportu. System moze
by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji samorzadowej nie prowadzace ewidencji
pojazddéw, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych podatkdw.



PLACE+. Data wdroZenia programu 01.01.2010. Aktualna wersja aplikacji 4.44.147
System Placowy - PLACE+, we wspolpracy z systemem KADRY+, shuzy do automatycznego
sporzgdzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawiefi ptacowych.

STW+. Data wdrozZenia programu 31.10.2015. Aktualna wersja aplikacji 3.10.507

System Srodki Trwale STW+ jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych i wyposazenia
jednego lub wielu ptatnikéw z podziatem na dziaty i uzytkownikéw, automatyczng kontrole
danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne
naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawieni ilo§ciowych i wartosciowych z
podziatlem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych $rodkéw trwalych i ich
sumowanie dla poszczegélnych rodzajow KST.

WIP+. Data wdroZenia programu 01.01.2011. Aktualna wersja aplikacji 3.40.799

System Windykacji Oplat i Podatkéw WIP stuzy do zaktadania i biezgcej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na
poszczegdlnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
oplaty, tworzenia wykazéw podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obshugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.
System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i podatkow z systemow
wymiarowych pakietu RADIX.

Faktura +. Data wdroZenia programu 01.01.2017. Aktualna wersja aplikacji 2.28.158

System Fakturowania VAT Faktura+ stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw
sprzedazy VAT, faktur i rachunkéw korygujgcych, prowadzenia kartoteki faktur, towardow i
ustug oraz kartoteki podatnikow, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz
sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien.

System FAKTURA przeznaczony jest do:

- rejestracji oraz wydrukow faktur sprzedazy,

- prowadzenia kartoteki sporzadzonych faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki platnikow,

- biezacej aktualizacji kartotek,

- sporzgdzania dowolnych wykazow i zestawiel na bazie wszystkich zarejestrowanych
faktur,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspétpracuje z systemem FKB+, WIP+ i ELUD+.

ALK+ .Data wdroZenia programu 01.01.2020. Aktualna wersja aplikacji 3.14.47

System Wydawania Zezwolen ALK+ jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. System ALK+ umozliwia
prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, rejestracje wnioskow,
decyzji, zezwolen oraz os$wiadczen zwigzanych z wartoscig sprzedanego alkoholu, naliczanie
oplat za wydawane zezwolenia oraz oplat od zlozonych o$wiadczefr dotyczgcych wartoscei,
drukowanie wykazoéw, dotyczacych aktualnych zezwolen oraz zezwolen, ktérym uplynat
termin waznosci oraz drukowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzona ewidencja
zezwolen.



Inne systemy:

1. System ,Program Platnik” wer. 10.02.002 opracowany przez firme¢ ,PROKOM
SOFTWARE.” S.A” z siedzibg w Warszawie (przekazany nieodptatnie przez ZUS).
Oprogramowanie w pelnej wersji oraz biezgce aktualizacje dostepne sg na stronie
www.zus.pl.

2. System ,,PSION” opracowany przez CIE z Bydgoszczy.

3.System ,.BeSTi@” udostepniony przez Ministerstwo Finanséw stuzy do zarzadzania
budzetami j.s.t w zakresie sprawozdawczo$ci i uchwal budzetowych.

4.System ,, SJO BeSTi@” udostgpniony przez Ministerstwo Finanséw Program SJO BeSTi@
stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego na poziomie jej jednostek
organizacyjnych. .

5. System ,, WPF Asystent” opracowany przez Curulis z Poznania.

mgr Marcip Jkonieczka






