- ZARZADZENIE NR F/22/2021
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY STEPNICA
7 dnia 30 czerwea 2021 r.

w sprawie zmiany w zarzadzenia nr F/1/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia
04 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowos$ci dla ewidencji ksi¢gowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowe;j
Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 217) w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. 22021 r., poz. 305) zarzadzam, co naste;pujé:

§ 1. Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr F/1/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia
04 stycznia 2021 roku w sprawie ustalenia dokumentacji  opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci dla ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzad
Miasta i Gminy w Stepnicy otrzymuje brzmienie’ zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. W zalgczniku nr 6 do Zarzadzenia nr F/1/2021 w czgéci VII ust. 5 otrzymuje nastgpujgce
brzmienie: '

,,Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyplatg wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zZrédlami do sporzgdzania listy plac sg: |

1) pismo angazujqgce,

2) umowa o prace zlecong lub o dzielo,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace.

Listy plac sporzgdza inspektor ds. ksiegowosci lub w przypadku jego nieobecnoSci Glowny
Ksiegowy w dwdch egzemplarzach, na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych
dowodow zrédlowych. '

Liste plac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac, ktére
zostaje wpiete do segregatora z innymi dowodami ksiegowymi.

Lista plac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + skladniki placone przez pracodawce.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potrqcen naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych, a lakze inne potrgcenia dokonywane
wylqcznie za wyrazong na pismie zgodq pracownika.
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Listy plac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek. Listy plac powinny byé podpisane przez
pracownika sporzqdzajgcego.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w ostatnich czterech dniach roboczych miesigca.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplatq, listy plac sq wpinane do skoroszytéw,
zestawienie list plac sporzqdza sig na zestawieniu list, ktére stuzq do ksiggowosci syntetycznej
i analitycznej. :

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkdw z tytulu ubezpieczer
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq w odrebnych przepisach.”

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
nr F/22/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz

z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie SIGID,
skladajace sie z moduléw wzajemnie ze sobg wspoltpracujacych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszacej sie do danych zdefiniowanych w czesci wspélnej systemu tj. w danych
wsp6lnych i parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane
przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspdlng baz¢ danych, pelnig obok funkeji
informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna. :

I. Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig uzytkowania
tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania
danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczeg6lnych modutach sg
podstawa ewidencji specyficznej dla danego modulu oraz dajg mozliwo$¢ sporzadzenia
dekretéw operacji gospodarczych dla modutu Ksiggowos¢ Budzetowa. Przeplyw informacji
pomiedzy oprogramowaniem SIGID odbywa si¢ metoda tradycyjng poprzez rgczne lub
pétautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety ksiggowe do modutu

Ksiegowos$¢ Budzetowa.

II. Wykaz stosowanych programow:

1.

Program ,, Kadry — Place” wer. PL 4.18b opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania —
data rozpoczecia eksploatacji 1997 r.
Program ,,Platnik” wer. 10.02.002 opracowany przez firm¢ ,,PROKOM” S.A” z siedzibg

w Warszawie (przekazany przez ZUS) — data rozpoczgcia eksploatacji 2000 r.

Program ,,Ewidencja Srodkéw Trwalych i Przedmiotéw w Ewidencji” wer. ES 4.04b
opracowany przez firmg ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2004 .
Program ,, Ksiggowos¢ Budzetowa Jednostki” wer. 4.09d opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 1994 r.

Program ,,Ksicgowos$¢ Budzetowa Organu” wer. 4.09d opracowany przez firmg ,,SIGID”

z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 1994 r.

Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Prawnych” wer. NJ 4.05h opracowany przez
firme ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003,

Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” wer. NF 4.08h opracowany

przez firme ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003.
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Program ,Podatek Rolny/Lesny/Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” wer. RF 4.09j
opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003.

Program ,,Podatek Rolny/ Lesny dla Osob Prawnych” wer. RJ 4.05g opracowany przez
firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003.

Program ,,Podatek od posiadania psow” wer. PP 4.05g, opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2005.

Program ,,Podatek od $rodkow transportowych” wer. PD 4.07g, opracowany przez firme
,»o1GID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2005.

Program ,,Ewidencja i rozliczanie innych optat” (Alkohole, Czynsze, Mieszkania, Scieki,
Wieczyste uzytkowanie) wer. IN 4.05h opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data
rozpoczecia eksploatacji 2006.-

Program ,,Ewidencja i rozliczanie gospodarowania odpadami”, wer. GO 4.16d, opracowany
przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2013.

Program ,,Obstuga ptatnosci masowych”' wer. PM 4.04a, opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2013. :
Program ,,Obstuga mandatéw” wer. MK 4.04f opracowany przez firmg ,,SIGID” z Poznania
— data rozpoczgcia eksploatacji 2009.

Program ,,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT” wer. EV 4.05h opracowany przez firme
,»o1GID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017.

Program ,,Ewidencja i drukowanie faktur” wer. FA 4.06¢ opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2017.

Program ,,Przesylanie plikow JPK” wer. JP 4.04c opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017. ‘

Program ,,Zwrot podatku akcyzowego za paliwo do produkcji rolnej” wer. ZA 4.06b — data
rozpoczecia eksploatacji 2019 r. ‘

Program ,,Sprawozdania Podatkowe N/R/L dla Min. Fin.” wer. MF 4.04b — data rozpoczecia
eksploatacji 2018 r.

System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Besti@ do
komunikacji z RIO opracowany przez firme¢ ,,SPUTNIK Software” Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
z Poznania — wersja 7.012.03.02 data rozpoczecia eksploatacji 2009 .

System Bankowosci Elektronicznej ,,iPKO Biznes” - PKO Bank Polski— data rozpoczgcia
eksploatacji 2010 r.” |

Opis procedur i funkcji:

system informatyczny SIGID sktada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji,
tworzacych bazg danych, miedzy ktorymi iStniejq zdefiniowane powigzania i ktore sa
zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywaé je wielu uzytkownikom w rdznych
czgdciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg sie wzajemnie
i wspoldzialaja ze soba przy wykonywaniu wiekszosci operacji. Kazdy z modulow
odpowiedzialny jest jednak za szczegdtowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

w dokumentacji systemu SIGID opisano gléwne moduly systemu, ich podstawowe funkcje,
sposoby. dzialania i inne czynno$ci wykonywane w programie, z uwzglqdmemem
wzajemnych powigzan integracyjnych,
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3) opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych
systeméw dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktore
stanowig uzupetnienie niniejszej dokumentacji i przechowywane s w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Stepnicy.

IV.Programowe zasady ochrony:

1) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonyéh do
systemoéw,

2) bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemu SIGID na
okreslonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane sa przez uzytkownikéw kluczowych
i wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje sie sesje,
do ktérych moze mie¢ dostep, jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi majg dostep tylko
do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych
statych poszczegdlnych modutéw systemu (w ograniczonym zakresie). ‘




