Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 14/13
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
zdnia 4 marca 2013 r.

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe i ich ochrona

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg systemu GRAVIS obejmujgcego nastepujgce
programy:
— Finansowo - Ksiegowy Fin-Win SQL, nr wersji 1.0.0
—  Srodki trwate AMST, nr wersji 26
— Ptace, nr wersji 2012.01
Programy s3 aktualizowane przez producenta firme GRAVIS z siedzibg w Gdyni, ul. Focha
10/8, zgodnie ze zmianami przepiséw prawa dotyczgcymi poszczegdlnych programoéw.
2) Ksiegi rachunkowe w systemie Finansowo - Ksiegowym prowadzone sg, poczawszy
0d 01.01.2011r.
3) Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.
4) Program Finansowo — Ksiegowy Fin-Win SQL stuzy do prowadzenia petnej ksiegowosci
i sprawozdawczosci. Obejmuje on zadania zawierajgce:
— definiowanie planu kont,
— ewidencje dokumentow ksiegowych,
— ewidencje na kontach analitycznych,
— automatyczne tworzenie bilansu,
— analize dziennych zapisow ksiegowych,
— analize zalegtosci i nadptat,
— sprawozdania finansowo-ksiegowe.
5) Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
— konta syntetyczne,
— konta analityczne — wedtug potrzeb szczegétowej ewidencji zapewniajgcej dostep
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,
— konta pozabilansowe.
6) Oznaczenie konta w programie zawiera:
— numer konta,
— nazwe konta.
7) Stosowane algorytmy:
— Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco.
— Storno ,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty
Z minusem.
— Obroty miesigca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym.
— Obroty narastajagco — réwne sg sumie BO i zaksiegowanych dokumentéw w danym
miesigcu witacznie.
— Naliczanie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie WN lub po stronie MA.
8) lJezeli konto jest aktywno — pasywne to saldo = BO strony WN + obroty narastajgce WN — BO
strony MA + obroty narastajgce MA. W przypadku gdy tak obliczone saldo jest > O,



to zapisywane jest po stronie WN. W przypadku gdy tak obliczone saldo jest < O, to jest
zapisywane po stronie MA zawsze jako wartos$¢ dodatnia.

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

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

11) Program Srodki trwate AMST stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, naliczania
umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw programu Srodki trwate —
tworzacych ksiegi rachunkowe — obejmuje:

— plik zawierajacy kartoteke srodkdéw trwatych,
— plik zawierajacy kartoteke naliczert umorzen,
— plik zawierajacy zbidr kartotek srodkéw trwatych.
12) Program pozwala na:
— prowadzenie petnej ewidencji Srodkéw trwatych, zawierajgcych, m.in.:
e ich wartosc¢ poczatkowsa,
e wartos¢ aktualng,
e naliczone umorzenie,
e amortyzacje roczng,
e amortyzacje narastajaca,
e miejsce uzytkowania.
— tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiegowego raportdw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji

13) Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac wiele zestawien pozwalajgcych w tatwy sposéb sledzic¢
ich stan oraz dokonujgce sie w nich zmiany.

14) Z programu Srodki trwate generuje sie nizej wymienione wydruki:

— kartoteke srodkéw trwatych,
— zestawienie umorzen.

15) Na koniec kazdego roku, na komende upowaznionego pracownika (operatora), program
generuje roczne zestawienie wartosci srodkdw trwatych i umorzenia, na podstawie ktérego
sporzgdza sie polecenie ksiegowania.

16) Program Ptace przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem
wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umow zlecenia i o dzieto.
Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wptywajgcych na ostateczna
wysokos¢ wyptacanych wynagrodzen, podatkéw, sktadek ZUS i innych swiadczen. Dane
pozwalajg na automatyczne sporzadzenie dokumentdw zwigzanych z rozliczeniem
wynagrodzen.

17) System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zaréwno na koricowych
komputerach, jak i na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
i antyspamowym o wysokiej skutecznosci 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.

18) Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

— zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS).

19) Koncéwki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami
awaryjnymi (UPS) i listwami antynapieciowymi.

20) Komputerowe stanowiska pracownikéw Referatu Finansowego dziataja w systemie
operacyjnym Windows XP.

21) Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie
systemu operacyjnego oraz serwera. W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniajg
swoje hasta dostepu.



22) Pomieszczenie serwerowni, w ktérym znajduje sie system, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym i chronionym przed dostepem oséb nieupowaznionych. Dostep do
serwerowni jest zabezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostepu.

23) Kopie zapasowe sg tworzone:

— nakoniec kazdego dnia,

— na koniec kazdego miesiaca,

— na koniec roku.

24) Kopia miesieczna i roczna sporzadzana jest w 2 egzemplarzach (kopiach) na ptytach DVD.
Obie kopie przechowuje administrator sieci komputerowej.

25) Zasady ewidencji ksiegowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu w sposdéb nalezyty
i chronione sg przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

26) Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo
polega na:

— przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach, do ktérych dostep majg tylko
upowaznione osoby,

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

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

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

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

— obstudze sprzetu komputerowego oraz programow uzytkowych na nim zainstalowanych
wytacznie przez osoby, ktére zostaty przeszkolone w tym zakresie.

2. Przechowywanie zbioréw i dokumentéow

1) W trwaty sposdb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.
2) Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

— ksiegi rachunkowe — 5 lat, obliczcone od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg,

— dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen Ilub 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 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, liczac je od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowaé w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat, obliczone od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg,

— dodowy ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu.

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
od 5 lat po uptywie jej waznosci.



— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

— pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

— dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych ze sSrodkéw unijnych lub
pozostatych srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres wynikajgcy
z zawartych umow.

3) Dokumenty okresSlone w pkt. 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaj3

przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujacego sie w odrebnym pomieszczeniu

i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej dokumentacji

wytwarzane] w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym: sprawozdan finansowych,

sprawozdan budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw

z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim niebedgcymi pracownikami Urzedu Miasta i Gminy

we Fromborku nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki Iub
upowaznionej prze niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki — nie udostepnia sie dokumentacji.



