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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 2/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Wykaz zbiorow danvch tworzacych ksiegi rachunkowe i ich ochrona

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca systemu Sputnik Software Sp. z o.0.

obejmujacego nastepujace programy:

— FoKa PRO - System Zintegrowanej Obstugi Ksiggowosci — aktualna wersja 1.07.037.06

—  SWISTAK - Srodki Trwate 2 — aktualna wersja 2.7.074.00

— R2ptatnikPRO w.3.38 — aktualna wersja 3.38.75

—  WYDRA — Wymiar Podatkow i Optat — aktualna wersja 2.08.025.24

Programy sag aktualizowane przez producenta firm¢ Sputnik Software Sp. z 0.0. z siedziba

w Poznaniu, ul. Gorecka 30, zgodnie ze zmianami przepisow prawa dotyczacymi

poszczegdlnych programow.

Ksiegi rachunkowe w systemie Finansowo - Ksiggowym prowadzone sa, poczawszy

od 01.01.2015rr.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania

podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.

Program FoKa PRO — System Zintegrowanej Obslugi Ksiegowosci stuzy do prowadzenia

petnej ksiggowosci i sprawozdawczo$ci. Obejmuje on zadania zawierajace:

— definiowanie planu kont,

— ewidencje dokumentow ksiegowych,

— ewidencje na kontach analitycznych,

— automatyczne tworzenie bilansu,

— analize dziennych zapiséw ksiegowych,

— analize zaleglosci i nadpltat,

— sprawozdania finansowo-ksiggowe.

Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

— konta syntetyczne,

— konta analityczne — wedlug potrzeb szczegoétowej ewidencji zapewniajacej dostep
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczo$ci,

— konta pozabilansowe.

Oznaczenie konta w programie zawiera:

— numer konta,

— nazwe konta.

Stosowane algorytmy:

— Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco.

— Storno ,hna czerwono” — W programie realizowane jest poprzez podanie kwoty
Z minusem.

— Obroty miesigca — Suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym.

— Obroty narastajaco — rowne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw w danym
miesigcu wiacznie.

— Naliczanie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie WN lub po stronie MA.

Jezeli konto jest aktywno — pasywne to saldo = BO strony WN + obroty narastajagce WN — BO

strony MA + obroty narastajace MA. W przypadku gdy tak obliczone saldo jest > O,

to zapisywane jest po stronie WN. W przypadku gdy tak obliczone saldo jest < 0, to jest

zapisywane po stronie MA zawsze jako warto$¢ dodatnia.



9) Jezeli konto jest aktywne to saldo = BO strony WN + obroty narastajgco WN — BO strony MA
+ obroty narastajaco MA. Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.

10) Jezeli konto jest pasywne to saldo = BO strony MA + obroty narastajaco MA — BO strony
WN + obroty narastajagco WN. Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.

11) Program SWISTAK — Srodki Trwale 2 shuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych,
naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw programu Srodki
trwale — tworzacych ksiggi rachunkowe — obejmuje:

— plik zawierajacy kartoteke srodkow trwatych,
— plik zawierajacy kartoteke naliczen umorzen,
— plik zawierajacy zbidr kartotek §rodkow trwatych.

12) Program pozwala na:

— prowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwalych, zawierajacych, m.in.:

ich warto$¢ poczatkowa,

wartos¢ aktualna,

naliczone umorzenie,

amortyzacje roczna,

amortyzacj¢ narastajaca,

miejsce uzytkowania.

— tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji

13) Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ wiele zestawien pozwalajacych w tatwy sposob $ledzié
ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

14) Z programu Srodki trwale generuje si¢ nizej wymienione wydruki:

— kartoteke srodkoéw trwatych,
— zestawienie umorzen.

15) Na koniec kazdego roku, na komend¢ upowaznionego pracownika (operatora), program
generuje roczne zestawienie wartosci srodkow trwatych i umorzenia, na podstawie ktorego
sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

16) Program R2platnikPRO przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych
z rozliczeniem wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umow
zlecenia i o dzielo. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wptywajacych na
ostateczna wysoko$¢ wyplacanych wynagrodzen, podatkdéw, sktadek ZUS i innych §wiadczen.
Dane pozwalaja na automatyczne sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem
wynagrodzen.

17) Program WYDRA — Wymiar Podatkéw i Oplat przeznaczony jest do prowadzenia spraw
zwigzanych z wymiarem podatkéw 1 oplat. Program umozliwia ewidencje podatnikdw,
sktadnikow majatku bedacych podstawa do opodatkowania. W programie generowane sg takie
dokumenty jak:

- decyzje wymiarowe,
- za§wiadczenia w sprawach podatkowych.

18) Program WYDRA pozwala na automatyczne przenoszenie danych wymiarowych (przypisow
i odpiséw) do programu ksiegowego Fo-Ka.

19) System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe, zard6wno na koncowych
komputerach, jak i na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
i antyspamowym o wysokiej skuteczno$ci dziatania, a baza sygnatur wiruséw jest
aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed antywirusami i innymi typami
szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku.

20) Catly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

— zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS).

21) Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sa dodatkowo lokalnymi zasilaczami
awaryjnymi (UPS) i listwami antyprzepigciowymi.

22) Komputerowe stanowiska pracownikow Referatu Finansowego dziataja w systemie
operacyjnym Windows 7 Professional.



23) Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system hasel dostepu na poziomie
systemu operacyjnego oraz serwera. Hasta zmieniane sg w sposob automatyczny w cyklu
30 dniowym.

24) Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ system, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym 1 chronionym przed dostegpem o0sOb nieupowaznionych. Dostep
do serwerowni jest zabezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostgpu.

25) Kopie zapasowe sg tworzone:

— na koniec kazdego dnia,

— o miesiac na zewnetrznym no$niku danych,

— na koniec roku.

26) Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w sposob nalezyty
i chronione s3a przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

27) Ochrona fizyczna sprze¢tu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo
polega na:

— przechowywaniu ich w zamknigtych pomieszczeniach, do ktoérych dostgp majg tylko
upowaznione 0soby,

— zakazie przenoszenia lub przesylania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,

— wprowadzenia zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprzgtu komputerowego przez uzytkownikdéw systemu,

— wprowadzenia zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach
(nie dotyczy zmian, ktorych koniecznos$¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji
systemu i nie wymaga ingerencji w strukture informatyczng programow),

— wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nieprzeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,

— obstudze sprzetu komputerowego oraz programdéw uzytkowych na nim zainstalowanych
wylacznie przez osoby, ktore zostaty przeszkolone w tym zakresie.

2. Przechowywanie zbiorow i dokumentow

1) W trwaly sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zar6wno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.
2) Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

— ksiegi rachunkowe — 5 lat, obliczone od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,

— dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen lub inne
dokumenty, stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) —
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, tj. przez 50 lat, obliczony zgodnie
z przepisami art. 125a ust. 4, 4a ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, liczac je od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat, obliczone od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,

— dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly przedawnieniu.

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
od 5 lat po uptywie jej waznosci.

— dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi Iub
rozliczenia reklamacji,

— pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,



— dowody ksiegowe dotyczgce projektow finansowanych ze $rodkow unijnych lub
pozostatych $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

3) Dokumenty okres§lone w pkt. 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegajg
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu

1 prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji wytwarzanej

w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie dokumentacji  finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
z zakresu rachunkowos$ci, osobom trzecim niebedacymi pracownikami Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku, w tym radnym Rady Miejskiej we Fromborku, nastepuje wedtug
ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej

prze niego osoby,
2) poza siedziba jednostki — nie udostgpnia si¢ dokumentacji.



