Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dabska; Gmina Stegna

ZARZADZENIE NR 193/2024 dnia 26 wrzesnia 2024 1.
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 18/2022 Wéjta Gminy Stegna z dnia 31 stycznia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2023 poz. 120 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia
Nr 18/2022 Wojta Gminy Stegna z dnia 31 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych zmienionego Zarzadzeniem Nr 37/2022 Wojta Gminy Stegna z dnia
8 marca 2022 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15. 1. Dowody dotyczace transportu Dokumentacja prowadzona jest dla rozliczenia samochodow
stuzbowych

1) Karta drogowa - dokument - druk $cislego zarachowania, ktéry pobiera pracownik na stanowisku
kierowcy - konserwatora. Dokonuje on  codziennego rozliczenia zuzytego paliwa i przekazuje do
ksiggowosci w dniu nastgpnym,

2) Miesieczne ksiazki kontroli pracy sprzetu transportowego zatwierdzone do uzytku przez Wojta —
dokument druk $cistego zarachowania, ktory pobieraja:

- pracownik ds. OSP,
- pracownik ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,
- Komendant Strazy Gminne;j

- Z-ca Wojta ( ktory otrzymuje miesi¢czng ksigzke kontroli pracy sprzetu transportowego od pracownika
OSP). Z-ca Wojta oraz Komendant Strazy Gminnej dokonuja miesigcznego rozliczenia zuzycia paliwa.
Z-ca Wojta oraz Komendant Strazy Gminnej przekazujg rozliczenie do ksiggowosci w terminie do
15 kazdego miesigca za m-c poprzedni; Pracownik ds. OSP sprawuje kontrole nad prawidlowym
rozliczeniem paliwa przez kierowcoéw pojazdow ppoz.. Nastepnie dokonuje zbiorczego rozliczenia
zuzycia paliwa. Zbiorcze rozliczenie paliwa pozostawia u siebie na stanowisku, Pracownik ds.
bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego dokonuje miesigcznego rozliczenia paliwa, ktore
pozostawia u siebie na stanowisku.

3) Miesieczna karta drogowa Pozarniczego pojazdu samochodowego — dokument - druk $cistego
zarachowania pobiera pracownik ds. OSP, ktoéry odpowiedzialny jest za miesi¢czne rozliczanie kazdego
kierowcy. Pracownik ds. OSP sprawuje kontrolg nad prawidlowym rozliczeniem paliwa przez kierowcow
pojazdow ppoz.  Rozliczenia pozostawia u siebie na stanowisku.

2. Rozliczenia paliwa pojazdéw dokonuje si¢ na podstawie kart drogowych wedtug norm zuzycia paliwa
okreslonych zarzadzeniem Wojta.

3. Zakupu paliwa dokonuje si¢ w oparciu o zawarta umowe na podstawie kart flotowych. Do faktury
dotaczone jest rozliczenie zakupionego paliwa na kazdy pojazd z podaniem numeru rejestracyjnego
samochodu.”;

2) zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw ksiegowych otrzymuje brzmienie
zgodne z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Wojt: Ewa Dabska
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Zatacznik nr 1
Do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow
ksiegowych

l. Wykaz programéw komputerowych przyjetych do uzytkowania przez
pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie:

,Ptace” od 01.01.1995r.

,,Kadry”

,,Platnik”

,Podatek od §rodkow transportowych” od 01.01.1996 .

,Oplaty rozne”

. ,,Bestia” 1,,SJO Bestia” system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego od 2007r.

7. ,,ZAAN” zaangazowanie srodkow finansowych

8. .,Internet banking”

9. ,,Respons” modut: ,,Budzet” od 01.01.2012

10. ,,Respons” modut: ,,Kasa” od 01.01.2012

11. ,,Respons” modut: ,,Finanse 1 ksiggowos$¢” od 01.01.2012

12. ,,Respons” modut: ,.Srodki trwate” od 01.01.2012

13. ,,Respons” modut: ,,Faktury” od 01.01.2012

14. ,,Respons” modut: ,,Kontrahenci” od 01.01.2012

15. ,,Respons” modut: ,,Administracja” od 01.01.2012

16. ,,Respons” modut: ,,Rejestr Uméw” od .01.01.2023

17. ,,Pakiet dla Administracji” modut: UPK od 31.12.2012

18. ,,Pakiet dla Administracji” modut: Podatki os6b fizycznych od 31.12.2012

19. ,,Pakiet dla Administracji: modut: Podatki os6b prawne od 31.12.2012

20. ,,Pakiet dla Administracji” modut: Ksiggowos$¢ zobowigzania od 31.12.2012

21. ,,Pakiet dla Administracji” modut: Egzekucja od 31.12.2012

22.,,GOMiG” od 27.02.2013

23. ,,KONSVAT” od 29.07.2016

24. ,FAKT” od 29.07.2016

25. EIl-dok system obiegu dokumentow od 2018

26. Radix ,,ELUD+ (ewidencja mieszkancow)

27. Radix ,,WYB+ (obsluga wyboréw)

28. Export USC

29. PB_USC

ogakrwdE

Il. Wszystkie programy s3 na biezgco, w miar¢ potrzeb 1 zmian przepisow
aktualizowane. Autorami programow sa:

=

,Place” . Kadry” - Przedsiebiorstwo Ustlugowo Produkcyjne ,,Gravis” Marek Szymula;
,Platnik” — Z.U.S.;

3. ,,Podatek od srodkow transportowych” — Przedsiebiorstwo Ustlugowo Produkcyjne
,,Gravis” Marek Szymula;

N
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4. ,Oplaty r6zne” — Przedsigbiorstwo Ustugowo Produkcyjne ,,Gravis”Marek Szymula;

5. ,,Bestia”i,,SJO Bestia ,,Sputnik Software Sp. z 0.0.

6. ,,ZAAN” — Przedsigbiorstwo Produkcyjno Ustlugowe ,,Gravis” Waldemar Grabowski;

7. ,Internet Banking”

8. ,Budzet” — ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie
Sp.zo.0;

9. ,Kasa” — ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie
Sp.zo.0;

10. ,,Finanse i ksiggowos$¢” - ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w
Olsztynie
Sp. Z0.0.;

11. ,,Srodki trwate” - ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie
Sp.zo.0;

12. Faktury” - ZETO Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie
Sp.zo.0;

13. ,,Kontrahenci” - ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie
Sp.zo.0;

14. ,Pakiet dla Administracji” modut: UPK — Ustugi Informatyczne PROINFO Monika
Figas Ozorkéw

15. ,,Pakiet dla Administracji” modut: Podatki osob fizycznych — Ustugi Informatyczne
PROINFO Monika Figas Ozorkéw

16. ,,Pakiet dla Administracji” modut: Podatki osob prawne — Ustugi Informatyczne
PROINFO Sp. z 0.0 z siedzibg w Ozorkowie

17. , Rejestr umow” - ZETO SOFTWARTE Sp. zo.0. w Olsztynie;

18. ,,Pakiet dla Administracji” modul: Ksiegowos¢ zobowigzania — Ustugi Informatyczne
PROINFO Sp. z 0.0 z siedzibag w Ozorkowie

19. ,,Pakiet dla Administracji” modul: Egzekucja—  Ustugi Informatyczne
PROINFO Sp. z 0.0 z siedzibag w Ozorkowie

20. ,,GOMiG” — ARISCO sp. z 0.0. ul. Nawrot 114 90-029 L.6dz;

21. .KONSVAT” Przedsigbiorstwo Produkcyjno Ustugowe ,,Gravis” Waldemar
Grabowski;

22. ,,FAKT” Przedsigbiorstwo Produkcyjno Ustugowe ,,Gravis” Waldemar Grabowski;

23. ,El-dok” ZETO Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Lublinie

Kazda osoba obstugujaca program ksiegowo podatkowy posiada instrukcje obstugi
okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy. Kazdy uzytkownik programu posiada instrukcje
wydang przez autora programu. Kazda instrukcja obstugi systemu zawiera szczegolowy
opis wprowadzania danych do programu, sposob ich przetwarzania oraz sposob
zabezpieczenia danych.

I1l.  Uzytkownikami programéw zgodnie z zakresami czynnosci sa:

=

,,Ptace” — pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac;

,,Platnik” — pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac;

3. ,,Podatek od srodkéw transportowych’ pracownik na stanowisku ds. wymiaru
podatkow;

4. ,,Optaty r6zne” — pracownik na stanowisku ds. finansow;

,,Bestia” system zarzgdzania budzetami j.s.t. — skarbnik, z-ca skarbnika, kierownik

referatu podatkow i optat lokalnych, inspektorzy ds. budzetu;

N

o
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16.

17.
18.

,»3JO Bestia” — inspektor ds. budzetu;

., ZAAN” zaangazowanie srodkow finansowych - z-ca skarbnika;
,»Internet banking” — skarbnik, z-ca skarbnika, inspektorzy ds. budzetu,
,,Budzet” — z-ca skarbnika, inspektorzy ds. budzetu;

. ,,Kasa” - pracownik na stanowisku ds. finansow;

. ,,Finanse i ksiggowos$¢” - z-ca skarbnika, inspektorzy ds. budzetu;

. ,,Srodki trwate” - inspektorzy ds. budzetu;

. ,Faktury” - inspektor ds. budzetu;

. ,,Kontrahenci — inspektorzy ds. budzetu, pracownik na stanowisku ds. finanséw;

. ,Podatki os6b prawnych, Podatki oséb fizycznych, UPK, Ksiggowos¢ zobowigzan,

a. Egzekucja” — kierownik referatu podatkow, pracownicy na stanowiskach ds.
wymiaru
b. podatkow i ksiegowosci podatkow;
,GOMIiG” — pracownik ds. gospodarki odpadami; pracownicy ds. optat i rozliczen
naleznosci,
»KONSVAT” - inspektor ds. budzetu;
,FAKT” - inspektor ds. budzetu;

IV.  Program,Internet Banking” to program zainstalowany przez Bank Spotdzielczy w

VI.

VI

Stegnie. System ten umozliwia Urzgdowi Gminy korzystanie z ustug bankowych
bezposrednio z siedziby urzedu. Uzytkownicy tego programu moga droga
elektroniczng przesyla¢ przelewy, jak rowniez uzyska¢ podglad rachunkow
bankowych. Warunkiem elektronicznego przekazania $rodkdéw jest uprzednio
wydrukowany wykaz przelewoéw przygotowanych do wystania zatwierdzony
przez skarbnika 1 wojta.

Program ,,Bestia” i ,,SJO Bestia” to projekt realizowany przez Ministerstwo

Finanséw we wspotpracy z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi 1 jednostkami

samorzadu terytorialnego w ramach projektu Phare 2202/000-580.01.09

»Zarzadzanie Finansami Publicznymi” wspotfinansowanego ze $rodkéw Phare.

Administratorem tego programu jest pracownik na stanowisku ds. bezpieczenstwa

informacji. Uprawnieni do uzytkowania tego programu sg: Zast¢gpca skarbnika,

samodzielny referent ds. budzetu - Sprawozdawczo$¢, skarbnik, inspektorzy ds.
budzetu — Budzet. Stanowiska te pracujg w sieci.

Licencja na program finansowo-ksiegowy obejmuje 3 moduty programu PUMA:

- Budzet,

- FK,

- Kontrahenci

Pracuje w sieci 5 stanowisk komputerowych podiaczonych do oddzielnego serwera.

Serwer znajduje si¢ w oddzielnym pokoju, do ktorego dostep ma tylko informatyk.

Poszczegblni uzytkownicy programu korzystaja z wiasnych haset dostepu do

danych.

I.  Program ,,GOMiG” to program wspomagajace prac¢ wydzialdw komunalnych
oraz ochrony $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami. Aplikacja realizuje
wszystkie obowigzki gminy wynikajace z nowelizacji ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie. Pracuje w sieci 3 stanowisk komputerowych
podtaczonych do oddzielnego serwera. Serwer znajduje si¢ w oddzielnym pokoju,
do ktorego dostep ma tylko informatyk. Poszczegdlni uzytkownicy programu
korzystaja z wlasnych haset dostgpu do danych.
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VIIl. W gminie komputerowe ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w systemie FK.
Sktadajg si¢ na nie:

1. dziennik, ktory =zawiera chronologicznie ujete operacje w danym okresie
sprawozdawczym, kazdy zapis posiada automatycznie nadany kolejny numer pozycji
dziennika oraz dane identyfikujace osobg ( pierwsze litery imienia i nazwiska)
odpowiedzialng za tre$¢ zapisu,

2. konta syntetyczne ksiegi gtdéwnej — zapisy nastepuja najpierw w kontach analitycznych,
nastepnie na kontach syntetycznych.,

3. zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej zawierajagce symbol konta, obroty
miesigca Wn 1 Ma oraz saldo (persaldo),

4. zestawienie obrotow i sald kont analitycznych sporzadzane na koniec kazdego miesigca
zawiera: symbole lub nazwe konta, salda poszczegolnych kont na dzien otwarcia kont
(BO), obroty za miesigc i narastajaco od poczatku roku, salda na koniec miesiaca,

5. tabulogram zapiséw ksiegowych na poszczegdlnych kontach drukowany w miare
potrzeb, nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

VIII. Pozostate programy obstugiwane przez pracownikow sa jednostanowiskowe.

Komputery, na ktorych zainstalowane sg programy finansowe zablokowane sg hastami
systemu operacyjnego Windows. Przed uruchomieniem programow nalezy poda¢ login i hasta.
Wigkszos$¢ baz danych na serwerze jest zabezpieczone hastami. Do serwera dostep ma tylko
informatyk, serwery i stacje robocze sa zabezpieczone antywirusami, ktdre codziennie si¢
aktualizuja.
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