ZARZADZENIE Nr B-0151/248/09
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
zdnia 31.12.2009 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdézn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z pdzn. zm.).

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§1
Wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, zgodnie
z zalacznikami 1-4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Skarbnikowi Miasta.

§3
Uchyli¢ Uchwale Nr 88/2002 Zarzadu Miasta Bierun z dnia 13 listopada 2002r. w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych gminy Bierun.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2010 r.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia B-0151/248/09
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.12.2009 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe to zestaw urzadzen ewidencyjnych obejmujacych zbiory zapisow
ksiggowych oraz zbiory obrotéw i sald.

2. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskie;j.

Il MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Bieruniu prowadzone sa w siedzibie jednostki pod
adresem 43-150 Bierun, ul. Rynek 14.

Il. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego , czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okresow sprawozdawczych, ktorymi sg okresy,
za ktore sporzadzane s3a sprawozdania budzetowe okres§lone w rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Na mocy cytowanego
rozporzadzenia okresy sprawozdawcze dzieli si¢ na 12 miesigcznych okresow
sprawozdawczych, 4 kwartalne okresy sprawozdawcze 1 2 potroczne okresy
sprawozdawcze.

3. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku nastgpnego
po roku budzetowym.

I11. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktoérych
sporzadzania jednostka jest zobowigzana na podstawie obowigzujacych przepisow.

2. W jednostce ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

a. dziennik,



ksiege glowna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotoéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

© oo o

Dziennik
1. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a. zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa
w nim chronologicznie,

b. zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

C. sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d. jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi

glowne;.
Ksiega gléwna
1. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

a. podwojnego zapisu w celu zachowania rownowagi budzetowe;j,

b. systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow budzetu
Urzedu Miejskiego w Bieruniu, ktére s3 ujmowane w terminie ich zaplaty
(zasada kasowa),

C. powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Ksig¢gi pomocnicze
1. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOtawiajace dla
wybranych kont ksiggi gldwnej.
2. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z =zasada zapisu
powtarzanego.
3. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe
1. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna.
2. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow
1 pasywow.
3. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotow i sald
1. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca i jest zgodne z obrotami dziennika, zawiera:
a. symbole i nazwy kont,



b. salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

c. sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

2. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest w celu uszczegdtowienia
danych ujetych na kontach syntetycznych dla wszystkich ksigg pomocniczych na
koniec roku obrotowego.

IV. UJMOWANIE ZOBOWIAZAN W KSIEGACH RACHUNKOWYCH
URZEDU

1. Zobowigzania wynikajace z faktur 1 rachunkéw, ktore wplynety do Wydziatu
Finansowego do 5-go dnia kalendarzowego kolejnego miesigca (wlacznie) ujmuje si¢
w zobowigzaniach miesigca poprzedniego i1 ksieguje si¢ na koncie 201 — ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”.

2. Zobowigzania wynikajace z faktur ktore wptynety do Wydziatu Finansowego po
uplywie 5-go dnia kalendarzowego miesigca mozna uja¢ w ksiggach miesigca
w ktorym nastapit wptyw faktury do Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

3. Korekty zobowigzan oraz innych zmian w zapisach ksiegowych dokonuje si¢ i ujmuje
w sprawozdaniu wedtug stanu na dzien wptywu informacji do Wydzialu Finansowego.

4. Faktury, rachunki 1 pozostale dokumenty, obejmujace zobowigzania roku
poprzedniego, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ujmuje si¢ w zobowigzaniach roku
ktérego dotycza.

V. METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

Sposoby, terminy, zasady ewidencjonowania, inwentaryzowania i rozliczania sktadnikow
aktywow 1 pasywow ujetych w ksiggach inwentarzowych wynikaja z instrukeji
inwentaryzacyjnej, stanowiacej odrgbne zarzadzenie.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia B-0151/248/09
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.12.2009 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW W CIAGU ROKU I NA DZIEN
BILANSOWY ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowo$ci w nastepujacy sposob.

Wartosci niematerialne i prawne

1. Warto$ci niematerialne 1 prawne nabyte z wlasnych $rodkow wycenia si¢
1 wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci wynikajacej z dowodu przekazania
albo wedhlug warto$ci rynkowej opartej na innych sktadnikach tego samego rodzaju
i gatunku.

2. Warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji o wartosci poczatkowej
wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb
prawnych — podlegaja umarzaniu jednorazowo na koniec kazdego roku
budzetowego wedtug stawek amortyzacyjnych w wysokosci 50 %. Umorzenie
uyjmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie S$rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

3. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace traktuje
si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sa w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych” w korespondencji z kontem zespotu 4.

4. Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych pozwala na ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych wartosci
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale
1. W zalezno$ci od sposobu nabycia na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sig
wedtug:
a. cen nabycia,
b. kosztow wytworzenia,
C. wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych),
d. ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
2. Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje
sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnikow aktywow,
a w szczeg6lnosci, aktywa przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.



3. Srodki trwale stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane
w warto$ci okreslonej w decyzji.

4. Na dzien bilansowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci, warto$¢, w jakiej $rodki
zostaly przyjete, pomniejsza si¢ o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci.

5. OdpisoOw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje si¢ raz w roku pod datg
31 grudnia, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

6. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071 ,,Umorzenie §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

7. Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

8. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

9. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

10. Prowadzenie ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen srodkoéw trwatych za wyjatkiem
gruntéw nalezy do Referatu Zarzadzania Mieniem.

11. Ewidencj¢ zwigkszen 1 zmniejszen gruntow prowadzi Wydziat Ladu Przestrzennego
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Pozostale Srodki trwale

1. Pozostate §rodki trwale to Srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze Srodkdw na biezace
wydatki z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje.

2. Pozostale srodki trwate obejmuja:

a. umundurowanie,

b. meble i dywany,

c. s$rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania.

3. Do ewidenc;ji ilosciowo-warto§ciowej przyjmuje si¢ pozostate srodki trwale o warto$ci
od 1.000,00 zt do warto$ci okreslonej w pkt. 2¢. i uymuje si¢ na koncie 013 ,,Pozostale
srodki trwate”, a umorzenie na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

4. Do ewidencji ksiegowej przyjmuje si¢ je wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia.



Srodki trwale w budowie

1.

Naktady na inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji

Na dzien bilansowy wycenia si¢ je wedlug ogoélu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

Zasady wyceny pozostalych skladnikow aktywow i pasywow

1.

Dlugoterminowe aktywa finansowe, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych po cenie
nabycia. Na dzien bilansowy, udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
zaliczane do aktywow trwatych wycenia si¢ w cenie nabycia.

Inwestycje krotkoterminowe, ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji sa nieistotne. Inwestycje krétkoterminowe,
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny
rynkowej, w zalezno$ci od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Naleznosci, na dzien bilansowy kwotg naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagalne;j
zaplaty tj. pomniejszong o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasada
ostroznosci. Odpisy dokonywane s3 w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub
kosztéw finansowych w zaleznosci od charakteru naleznos$ci, a ich wysoko$¢ ustala
si¢ w oparciu o ustawe o rachunkowosci. Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartatu.

Zobowigzania, ujmuje sie¢ w ksiegach wedlug warto$ci nominalnej. Na dzien
bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, z tym, ze odsetki
ujmuje si¢ w ksiegach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Aktywa pieni¢zne, na dzien bilansowy wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tj. tacznie
ze skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami.

Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug
cen nabycia.

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa, na dzien bilansowy wycenia si¢
w wartosci nominalnej.

Wprowadzone uproszczenia

1.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa Urzedu Miejskiego w Bieruniu
przyjmuje si¢ w zasadach wyceny aktywdw 1 pasywOw nast¢pujace uproszczenia,
ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego optacane z gory:

a. prenumeraty,

b. wszelkie abonamenty,

C. ubezpieczenia majatkowe,

nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow,

lecz ksigguje si¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione.



Urzad Miejski w Bieruniu nie prowadzi ewidencji obrotu materiatlowego.

3. Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno — biurowe (materiaty biurowe,
materialy do drobnych napraw, $rodki czystosci itp.) przekazuje si¢ bezposrednio do
zuzycia pracownikom i odpisuje w cigzar kosztow w momencie zakupu po
rzeczywistych cenach zakupu.

4. Ewidencji ilosciowo — wartosciowej podlega zakup paliwa do samochodow
stuzbowych (Urzad, Straz Miejska).

5. Pozostate srodki trwate stanowigce wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych
ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej, ktoérg prowadzi wydzial merytoryczny.

VI. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostce

1. Urzad Miejski w Bieruniu prowadzi ewidencje kosztoéw w uktadzie rodzajowym.

2. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat, na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

3. Na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu , moze wykazywaé saldo
Whn - strate, saldo Ma — zysk netto.

4. W nastepnym roku, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo tego konta
przenoszone jest na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.

5. Urzad Miejski w Bieruniu korzysta z podmiotowego zwolnienie z podatku
dochodowego, dlatego wynik finansowy brutto jest rowny wynikowi finansowemu
hetto.

W organie

1. Wynik wykonania budzetu Gminy Bierun (niedobdr lub nadwyzka) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedob6r lub nadwyzka
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow
1 wydatkow budzetowych.

2. Operacje kasowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéow 1 kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na
koncie 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach” .

3. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez Rade

Miejska w Bieruniu, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto
960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu".



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia B-0151/248/09
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.12.2009 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Urzad Miejski w Bieruniu prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont,

ustalony odrgbnym zarzadzeniem.

. W Urzedzie dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

a. dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan
finansowych 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz operacji nickasowych,
wedlug planu kont zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Bierunia,

b. do prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat lokalnych dla organéow
podatkowych na podstawie planu kont zatwierdzonego przez organ
wykonawczy.

. Do prowadzenia ewidencji projektéw korzysta si¢ z obowigzujacego planu kont dla Gminy

Bierun - Organu w zakresie dochodoéw i planu kont dla Urz¢du Miejskiego W Bieruniu -

Jednostki w zakresie kosztow 1 wydatkow.

. Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje

zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra

Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow

1 rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na:

a. $rodki unijne,
b. s$rodki z budzetu krajowego
c. srodki wlasne

z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

Przyjeto nastgpujaca zasade:

Drzial, rozdzial, paragraf, nr (opisujgcy nazwe zadania i sposob finansowania).

. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami

1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentow ksiggowych.

. W ,Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych” znajduje si¢ obowigzujacy

wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym, zatwierdzenia do wyptaty dokumentéw ksiegowych.

. Calg dokumentacj¢ zwigzang z dofinansowaniem projektow realizowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013, po

zakonczeniu zadania nalezy przechowywa¢ w jednym miejscu (archiwum Urzedu)

do 31 grudnia 2020 r.

. Do czasu przekazania w/w dokumentéw do archiwum, oryginaly przechowywane

sa w nastepujacych komorkach:



a. dokumenty zrodlowe — dowody ksiggowe (faktury, wyciagi) — Wydziat
Finansowy,

b. dokumentacja przetargowa — Referat Zamowien Publicznych,

C. pozostala dokumentacja — Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych oraz
wydziaty merytoryczne odpowiedzialne za realizacje zadania.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W
BIERUNIU

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone z wykorzystaniem nastepujacych systemoéw przetwarzania
danych:
System ,,RATUSZ” firmy ,,REKORD” Systemy Informatyczne sp. z 0.0. w Bielsku — Bialej,
uzytkowany zgodnie z instrukcjami (zatacznik nr 3a) do poszczegodlnych elementow pakietu
oprogramowania:
a. Podatki 1 optaty lokalne, w skltad ktorego wchodza nastepujace moduty

wspolpracujace z bazg danych dochody:

e Posesja wymiar - wersja 3.16.1.2398, uzytkowany od 17.10.2007 r.

e Posesja ksiegowos¢ - wersja 3.16.1.1596, uzytkowany od 17.10.2007 r.

e Firmy wymiar - wersja 5.10.2.652, uzytkowany od 17.10.2007 r.

e Firmy ksiegowos¢ - wersja 5.10.2.704, uzytkowany od 17.10.2007 r.

e Pojazd - wersja 5.6.1.3043, uzytkowany od 17.10.2007 .

e Dzierzawy — wersja 2.7.1.5, uzytkowany od 16.10.2008r.

e  Wieczyste Uzytkowanie — wersja 3.1.3.10, uzytkowany od 16.10.2008r.

e Faktura— wersja 2.53.2.36, uzytkowany od 16.10.2008r.

e Rejestr Oplat — wersja 6.4.69.781, uzytkowany od 16.10.2008r.

e Kasa Podatkowa - wersja 6.1.2.288, uzytkowany od 17.10.2007 r.

e  Wyciagi Bankowe — wersja 1.2.17.81, uzytkowany od 18.12.2008t..

b. Ksiggowos¢ Budzetowa, w sklad ktorego wchodza nastgpujace moduty
wspolpracujgce z bazami danych: jednostka i organ:
e Finanse /jednostka, organ/ - wersja 2.1, uzytkowany od 25.04.2007 r.
e Przelewy /jednostka/ - wersja 1.5.17.26, uzytkowany od 10.05.2007 r.
e Budzet /organ/ - wersja 6.9, uzytkowany od 25.04.2007 r.
e Budzet RB2 /jednostka, organ/ - wersja 1.31, uzytkowany od 25.04.2007 r.
e Kasa /jednostka/- wersja 6.1.2.284, uzytkowany od 27.03.2007 r.
e Faktura /jednostka/- wersja 2.53.4, uzytkowany od 02.09.2008 r.
e  Wyposazenie /jednostka/- wersja 7.11.0.50, uzytkowany od 02.06.2008 r.
e Srodki Trwate /jednostka/, wersja 7.2.0 , uzytkowany od 19.09.2007 r.

C. Obstuga pracownikéw, w sklad ktorego wchodza nastgpujace moduty
wspolpracujace z bazg danych kp:
e Place — wersja 6.1, uzytkowana od dnia 18.05.2009 r.



e Kadry —wersja 2.1, uzytkowana od dnia 18.05.2009 r.
e Przelewy — wersja 1.3, uzytkowana od dnia 18.05.2009 r.
e Podatnik — wersja 4.0, uzytkowana od dnia 18.05.2009 r.
o PKZP — wersja 1.2, uzytkowana od dnia 18.05.2009 r.

System RATUSZ wspomagaja nastgpujace programy:

1. Program HOMENET do Systemu Bankowosci Internetowej obslugiwany przez Bank
Spotdzielczy Tychy (moduty: Przelewy, Wyciagi Bankowe), uzytkowany zgodnie
z instrukcjg ( zatgcznik nr 3b).

2. Program Platnik — PROKOM SOFTWARE S.A. do rozliczania z ZUS (modut: Ptace)
uzytkowany zgodnie z instrukcja ( zatacznik nr 3c¢).

3. BeSTi@ do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej (moduty: Budzet, Budzet
RB2), uzytkowany zgodnie z instrukcja, wersja 2.0, uzytkowana od 2006r. ( zalacznik
nr 3d).

4. System Czynsze firmy MMSOFT, stuzacy do naliczania i poboru optat z tytutu
czynszow, uzytkowany zgodnie z instrukcja ( zalacznik nr 3e),wersja 1.2, uzytkowana
28.12.20009r.

Zasady stosowania algorytméw 1 parametréw poszczegodlnych programéw oraz
programowych zasad ochrony danych zostaly opisane w instrukcjach uzytkowania
poszczeg6lnych aplikac;ji.

Aktualizacja programdéw dokonywana jest na biezgco stosownie do zmiany przepisow
1 wymagan zgtaszanych przez uzytkownikow.

Szczegdlowy schemat powigzan poszczegdlnych modulow 1 programow przedstawia
ponizszy rysunek.






Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia B-0151/248/09
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.12.2009 r.

SYSTEMY SLUZACE OCHRONIE DANYCH

w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych

podstawe dokonanych w nich zapisow

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja:

a.

C.
d.
e.

zabezpieczenia  pomieszczen, w  postaci  atestowanych  zamkow
zamontowanych w drzwiach,

system alarmowy =z indywidualnym kodem dostgpu upowaznionych
pracownikow,

ewidencja upowaznionych oséb do poboru kluczy do pomieszczen biurowych,
monitoring,

staty dyzur funkcjonariusza Strazy Miejskie;.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

a.

regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na koniec kazdego dnia pracy

oraz archiwizacja na no$niku statym na koniec kazdego miesigca,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych, pracownikéw na

roznych stanowiskach, uzyskane przez:

e zastosowanie  $rodowiska domenowego z  imiennymi kontami
uzytkownikow,

e bezpiecznie przechowywane hasta dostepu do kont i programéw,

e roznicowanie dostgpu do baz danych 1 dokumentoéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika.

profilaktyke antywirusowa poprzez stosowanie programow zabezpieczajacych,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz poprzez stosowanie programowych

1 sprzgtowych firewall'i,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, zgodnie z instrukcjami

obstugi programéw komputerowych,

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. Kompletne ksiegi rachunkowe na koniec roku obrotowego przenoszone s3, przez
pracownika Wydziatu Finansowego, na informatyczny nosnik danych zapewniajacy
trwato§¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.



Przechowywanie zbiorow
1. W wersji papierowej przechowywane s3a zatwierdzone roczne sprawozdania

finansowe. Przez 5 lat przechowywane sa one w Wydziale Finansowym, nastepnie
przekazywane sa przez pracownika Wydzialu Finansowego do archiwum
zaktadowego, gdzie przechowywane sg w sposob trwaly.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a. dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody),

na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty. Okres przechowywania 50 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po ustaniu zatrudnienia.

dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym. Okres przechowywania 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym w ktéorym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci. Okres
przechowywania co najmniej 5 lat od uptywu ich waznosci, liczac od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane dokumenty dotycza,
ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiggowe 1 dokumenty. Okres przechowywania co najmniej 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane dokumenty
dotycza.

3. Dokumenty o ktorych mowa w pkt. 2 przechowywane sa3 w Wydziale Finansowym

przez okres 3 lat, a nast¢pnie przekazywane przez pracownika Wydziatu Finansowego
do archiwum zakladowego.

Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci Urzedu Miejskiego
w Bieruniu ma miejsce:

1. w Wydziale Finansowym, po uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez

2.

niego osoby,
poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Bieruniu po uzyskaniu pisemnej zgody
Burmistrza i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.



