Zarzadzenie Nr 77/2023
Wajta Gminy Godkowo
z dnia 29 grudnia 2023 roku
zmieniajace zarzadzenie Nr 9/2018 w sprawie: wprowadzenia przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Gminie Godkowo i Urzedzie Gminy Godkowo.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 i 5, art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o

rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm. ) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.

40 w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 oku o finansach publicznych (t.j. z 2023 r. poz. 1270 ze

zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017

r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( t. j. Dz.U. z 2020 r. poz.342) , zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

W Zatgczniku nr 5 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Wdjta Gminy Godkowo z dnia 31 stycznia 2018

r. Wykaz programéw z opisem systemu informatycznego oraz zasad ochrony danych § 6 pkt

1 otrzymuje brzmienie:

Ochrona biezacych baz danych stanowigcych ksiegi rachunkowe polega na obowigzkowym

tworzeniu kopii zapasowych ksigg rachunkowych. Kopie sporzadzane sg na kazdym

stanowisku pracy zwigzanym z wystawianiem dowodow ksiegowych i prowadzeniem ksigg
rachunkowych na nastepujgcych zasadach:

1) kopia danych dnia — na koniec dnia na dysku twardym oraz na zewnetrznym nosniku
danych kopie sg kasowane po sporzadzeniu kopii tygodniowej,

2) kopia tygodniowa — na koniec ostatniego dnia w tygodniu, na dysku twardym oraz na
zewnetrznym nos$niku danych, kopie sg kasowane po sporzadzeniu kopii miesiecznej,

3) kopia miesieczna — na koniec ostatniego dnia w miesigca, na dysku twardym oraz na
zewnetrznym nos$niku danych, kopie sg kasowane po sporzgdzeniu kopii rocznej
(wstepnej — przed ostatecznym zamknieciem ksigg rachunkowych),

4) kopia roczna wstepna (sporzadzana po wstepnym zamknieciu ksigg rachunkowych roku
obrotowego), na dyskach twardych oraz na informatycznych nosnikach danych (co
najmniej dwdch réznych), kasowana po sporzgdzeniu kopii archiwalnej ksiagg
rachunkowych roku obrotowego po ich ostatecznym zamknieciu.

Kopie danych na zewnetrznych informatycznych nosnikach danych sg przechowywane:

1) dzienne —na danym stanowisku pracy,

2) tygodniowa, miesieczna,

3) archiwalna — u informatyka obstugujgcego gmine.

Komputerowe nosniki danych zawierajgce kopie tymczasowe oraz zarchiwizowane dowody

ksiegowe i ksiegi rachunkowe sg przechowywane w sposéb zapewniajacy ich ochrone przed

zniszczeniem i dostepem oséb nieupowaznionych (w szafach metalowych). Kopie mogg by¢



wykorzystywane wytgcznie przez upowaznione osoby do przywracania utraconych danych.
Sposob postepowania z archiwalnymi dowodami ksiegowymi jest opisany w instrukcji
archiwizacyjnej jednostki.

Wykaz stosowanych programow komputerowych w Gminie i Urzedzie Gminy Godkowo:
1) Moduty systemu RESPONS ZETO SOFTWARE Olsztyn Sp. z 0.0

RESPONS to zintegrowany system informatyczny

e wspomagajacy dziatalno$¢ urzedéw administracji publicznej i ich jednostek
organizacyjnych, wykonany w technologii klient/serwer, polegajacej na przeniesieniu
operacji obstugi danych na serwer bazy danych, umozliwiajgcej wzrost wydajnosci
systemu operacyjnego oraz poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych;

e zawierajgcy pakiety modutéw, stanowigcych logicznie wyodrebnione czesci, ale
wzajemnie ze sobg zintegrowanych poprzez wymiane i udostepnianie danych;

e gwarantujgcy respektowanie wymagan okreslonych przepisami prawa, w
szczegblnosci ustaw: o rachunkowosci i 0 ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych.

RESPONS utatwia i usprawnia prace urzedu poprzez:

e szybkg i wygodng wymiane informacji miedzy urzedem, a jego jednostkami
podlegtymi;

e mozliwos¢ przekazywania danych pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi, pracujgcymi na roznych modutach pakietu w tym samym czasie;

® znaczne ograniczenie czasu obstugi postepowan urzedowych;

e wyeliminowanie koniecznosci wielokrotnego wprowadzania tych samych danych
przez rozne komorki organizacyjne urzedu, a takze ewentualnej mozliwosci
popetnienia bteddw, zwigzanych z recznym wprowadzaniem danych;

e objecie opieka autorska, ktora zapewnia staty rozwdj oprogramowania i
dostosowanie go do potrzeb odbiorcy oraz zmian przepiséw prawnych;

e mozliwos$¢ pracy zaréwno w wersji jednostanowiskowej lub sieciowej.

1.Finanse i Ksiegowos¢

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu ZETO. Data rozpoczecia eksploatacji
od 01-01-2008 rok. Celem modutu Finanse i Ksiegowos¢ jest zautomatyzowanie procesu
ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek
budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

e finansow i ksiegowosci budzetu,

e finanséw i ksiegowosci jednostki budzetowe;j.

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody
ksiegowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:
e konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
e konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi sie zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:


http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc

konta syntetyczne — wg obowigzujgcego planu kont,

konta analityczne — wg potrzeb szczegétowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz w
zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzgce do precyzyjnego opisania i

zainstalowania planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw

sktadajgcych sie na konto analityczne. Bloki mogg by¢ zdefiniowane jako uniwersalne — dla

wszystkich zespotéw kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modut umozliwia miedzy innymi:

prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentoéw, dekretéw i rejestréw) w
uktadzie chronologicznym,

tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikéw umozliwiajgcych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszczegdlnymi dziatalnosciami,

rejestracje i dekretacje dowodow ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikéw,

podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentéw zaksiegowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i
zaangazowania srodkéw (podczas dekretowania dokumentéw),

automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiegowych
budzetu,

dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw,

rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci
zamykania miesigca poprzedniego,

podglad i wydruk planu kont w uktadzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym,

generowanie zestawien obrotéw i sald z uwzglednieniem dokumentéw
przeznaczonych do zaksiegowania, celem dokonania symulacji obrotdw na kontach,
kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznos$ci zamykania roku i wprowadzania BO),

tworzenie bilansu jednostki oraz budzetu,

eksport bilansu z jednostek podlegtych (zdalnych) i ich wczytania do jednostki
nadrzednej w celu sporzgdzenia bilanséw tgcznych,

sporzgdzanie w jednostce nadrzednej bilansow tgcznych z bilanséw jednostek
podlegtych,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,



e przesytanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w
systemie w sprawozdania zbiorcze; mozliwos¢ elektronicznego otrzymywania
sprawozdan,

e generowanie sprawozdan do RIO dzieki ich eksportowi do programu Besti@.

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujgce zestawienia (z definiowanymi przez
uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,
e wydruk stanu kont — obrotow i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
e wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,
e analiza wykonania planu finansowego,
e zestawienie wydatkéw i kosztow,
e analiza rozrachunkow,
e analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw,
e wystawianie not odsetkowych,
e sprawozdawczosc finansowo-ksiegowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-30S, RB-
34, RB-27ZZ ,RB-N, RB-Z, RB-NDS, RB-50, RB-PDP, SP-1.
ALGORYTMY
Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i
operatora. Storno na czerwono — w programie realizowane jest poprzez dodanie kwoty z
minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym. Obroty narastajgce — réwne sg sumie BO i zaksiegowanych dokumentéw
do podanego miesigca wtgcznie. Naliczanie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki i
konta saldo jest liczone po stronie Wn lub Ma.
1. Jezeli konto ,,aktywno - pasywne” to:
saldo =( BO strony Wn + obroty narastajgce Wn) — ( BO strony Ma + obroty
narastajgce Ma). W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisane po
stronie Wn. W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisane po
stronie Ma zawsze jako wartos¢ dodatnia.
2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
saldo = (BO strony Wn + obroty narastajgce Wn) — (BO strony Ma + obroty
narastajgce Ma). Obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
saldo = (BO strony Ma + obroty narastajgce Ma) — (BO strony Wn + obroty
narastajgce Wn). Obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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