ZARZADZENIE NR 200/2026
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 1 kwietnia 2026 roku

w sprawie opisu systemu przetwarzania danych dla systemow informatycznych za
pomocg ktérych Gmina Izbica Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej prowadzi
ksiegi rachunkowe.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
72023 r. poz.120 z pdzn. zm..) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.0pis systemu przetwarzania danych dla systemow informatycznych za pomoca
ktorych Gmina Izbica Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej prowadzi ksiegi
rachunkowe stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykaz programow komputerowych dla Gminy Izbica Kujawska 1 Urzad Miejski w
Izbicy Kujawskiej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia nr 289/2018 Burmistrza [zbicy Kujawskiej z dnia 4 lipca 2018
roku w sprawie opisu systemu przetwarzania danych dla systemow informatycznych za
pomocg ktorych Gmina Izbica Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej prowadzi
ksiegi rachunkowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Marek Dorabiata



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 200/2026 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 1 kwietnia 2026 roku w sprawie
opisu systemu przetwarzania danych dla systemow
informatycznych, za pomoca ktérych Gmina Izbica
Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej prowadzi
ksiggi rachunkowe

Opis systemu przetwarzania danych dla systemow informatycznych, za
pomocg ktorych Gmina Izbica Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy
Kujawskiej prowadzi ksiegi rachunkowe.

§ 1. Wykaz ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtowne;j

- ksiggi pomocnicze - analityka

- zestawienie: obrotow 1 sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Ksiega gléwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady: podwdjnego
zapisu systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty.

3. Ksigegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegoétowe dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadg zapisu powtarzanego.

§ 2. Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera s3:

- trwale oznaczone nazwg jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie
wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwag ksiggi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia
2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciggto$¢ zapisoOw, przenoszenia obrotow i sald.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peing
sprawdzalno$¢ zgodnos$ci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

- skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad
w budowe i przebieg programu.

- mozliwos$¢ sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych.

- ustalenie osob, ktore zlecily dokonanie zapisow ksiggowych.

- wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym,
co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego.

4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym.

5. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rOwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, ktory zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

6. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane sg
na koniec roku obrotowego. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym



wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte
ksiegi rachunkowe, w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy
danych, bez wzglgedu na miejsce ich powstania 1 przechowywania.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Zapis ksiggowy
dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaty.

8. W razie ujawnienia bledow w zapisach ksiegowych, po zamknigciu miesigca dozwolone sg
tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

9. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z saldami na kontach
ksiggi glowne;j.

10. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za roéwnowazne z
dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy speknieniu, ze:

- uzyskuja one trwale czytelny posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych,

- stosowana procedur zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

- dane zrédtowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

§ 3. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera w programie ,,INFO-
SYSTEM”, opracowanym przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek spotka
jawna ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31/240 05-120 Legionowo. Ponadto w jednostce
uzywane sg dodatkowe programy komputerowe zwigzane z ewidencja ksiegowa.

§ 4. Do prowadzenia ksigg rachunkowych i1 dokonywania w nich zapisow ksiggowych oraz
sporzadzania sprawozdan w jednostce stuzg programy komputerowe pod nazwa:

1. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. ul. Pilsudskiego 31/240 05-120
Legionowo. Jest to program komputerowy dla s$rodowiska Windows umozliwiajacy
prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej. Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe
poczawszy od budowania planu kont i1 tatwego wprowadzania roéznych dokumentoéw
ksiegowych, ich ksiggowania, petne rozrachunki i rozliczenia, zestawienia 1 sprawozdania.
Gléwnym elementem systemow informatycznych sg oprogramowania firmy INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek z Legionowa, sktadajace si¢ z modutdéw wzajemnie ze sobg
wspotpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych
zdefiniowanych w czes$ci wspolnej systemu tj. w danych wspolnych 1 parametrach. W
konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspdlne, wykorzystywane przez wszystkie moduly.
Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, petnig obok funkcji informacyjnej, rowniez funkcje
kontrolng.

Integracja modutow umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zadanej formie i przyspiesza proces
przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w
poszczegolnych modulach sa podstawa ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz daja
mozliwos¢ sporzadzenia dekretow operacji gospodarczych. Przeptyw informacji pomiedzy
oprogramowaniem INFO-SYSTEM , a stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi
(ptace) odbywa si¢ metoda tradycyjng poprzez reczne lub pdlautomatyczne wprowadzenie
dokumentu zawierajacego dekrety ksiggowe.

Opis procedur 1 funkcji:

- systemy informatyczne sktadaja si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji, tworzacych
baze danych, miedzy ktorymi istniejg zdefiniowane powigzania 1 ktore sg zorganizowane w



sposob pozwalajacy wykorzystywaé je wielu uzytkownikom w réznych czg$ciach systemu.
Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie i wspotdziatajg ze sobg
przy wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z modulow odpowiedzialny jest jednak za
szczegOtowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

- w dokumentacji systemu opisano glowne moduly systemu, ich podstawowe funkcje,
sposoby dziatania 1 inne czynnoSci wykonywane w programie, z uwzglednieniem
wzajemnych powigzan integracyjnych,

- opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw 1 parametrow dla stosowanych
systemow dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktore stanowia
uzupetnienie niniejszej dokumentacji 1 przechowywane sg w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskie;j.

Program zwigzany 7 prowadzeniem ksigg rachunkowych, sklada sie 7 ponizszych modutow:
A. Modut KSIEGOWOSC BUDZETOWA — BUDZET

B. Modut KASA

C. Modut SRODKI TRWALE

D. Modut PODATKI

E. Modut AUTA (podatek od $rodkéw transportowych)

F. Modut KSZOB (ksiggowos$¢ zobowigzan)

G. Modul PRZELEWY

H. Modut VAT (centralizacja rozliczen podatku)

I. Modut Egzekucje

J. Modut KSeF

A. Modul Ksiegowos¢ Budzetowa - Budzet

W systemie przyjeto nastepujace zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

- ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej;

- za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w skfad ktorego wchodza miesigczne
okresy sprawozdawcze;

- ksiggi rachunkowe zapisane w zbiorach majg trwate oznaczenia rodzaju ksiggi, jednostki,
roku obrachunkowego, okresu sprawozdawczego;

- system zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald;

- zapisy ksiggowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiggowej, pod ktora
zostaly wprowadzone do dziennika a takze identyfikator operatora, ktory dokonat zapisu;

- zapisy w ksiegach rachunkowych sg prowadzone w sposob trwaty i zmiany mozna dokona¢
tylko poprzez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow.

Celem modutu KSIEGOWOSC BUDZETOWA jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na trzy podstawowe czesci:

1) Finanse 1 ksiggowos¢ budzetu /organ/ - rejestr ,,Gmina Izbica Kujawska”

2) Finanse i ksiegowos$¢ jednostki budzetowej — rejestr ,,Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej”
3) Finanse 1 ksiggowos¢ rachunki pomocnicze — rejestr ,,Rachunki pomocnicze”

W miarg potrzeb program mozna rozbudowywac o kolejne rejestry.

Ad.1 Finanse i ksieggowos$¢ budzetu

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont 1 biezagce dowody
ksiegowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe cze$ci:

- konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny;

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg. obowigzujacego planu kont,




- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep
do informac;ji,

- konta wg, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
niezbednym do wykonywania sprawozdan,

- klasyfikacj¢ budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie.
Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe:
I. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty
zewngtrzne wlasne 1 obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane s3 na biezaco, chronologicznie i maja automatycznie
nadawany numer kolejny, numer pozycji ksiggowej, pod ktorg zostaly wprowadzone do
dziennika. Obroty dziennika ustalone sa za kazdy miesiac i sposob ciagly, narastajaco w
kolejnych miesigcach w roku obrotowym.

II. Ksigga gléwna — zbior zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku. Zbior zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob
ciagly narastajagco w kolejnych miesigcach 1 w roku obrotowym. Sprawdzaniem poprawnosci
ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotow
z dziennikiem w ramach poszczegolnych miesiecy 1 narastajagco w roku obrotowym.

II1. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gléwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedlug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapisow kont gléwnych. Sumy obrotow 1 sald na tych kontach stanowig obroty i1 salda
odpowiadajacych im kont ksiggi gldwne;j.

Zbidr kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z
obrotami 1 saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych
miesiecy i narastajagco w roku obrotowym.

Rejestracji  dokumentéw 1 ksiggowania moze dokonaé¢ tylko operator posiadajacych
odpowiednie uprawnienia.

Ad. 2 Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowe;j.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiegowe. Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

- konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg, obowigzujacego planu kont,

- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep
do informac;ji,

- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dostosowanej do
sprawozdawczosci,

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

1 Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci jednostki budzetowe;j

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi
rachunkowe:

I. Dziennik — zbior danych zawierajacy zarejestrowane 1 zadekretowane dokumenty
zewnetrzne wlasne 1 obce oraz wewngtrzne dowody ksiegowe.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane sg na biezgco, chronologicznie i maja automatycznie
nadawany numer kolejny pozycji ksiegowej, pod ktdra zostaty wprowadzone do dziennika.



Obroty dziennika ustalane sa za kazdy miesigc i w sposob ciagly, narastajagco w kolejnych
miesigcach 1 w roku obrotowym.

II. Ksigga gléwna — zbior zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku. Zbior zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob
ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach 1 w roku obrotowym.

II1. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gléwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedtug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapisow kont gléwnych. Sumy obrotow 1 sald na tych kontach stanowig obroty i1 salda
odpowiadajacych im kont ksiggi gldwne;j.

Zbidr kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z
obrotami 1 saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych
miesiecy narastajagco w roku obrotowym.

Zbior rozrachunkow z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty
kontrahentéw. Jest to zbior, w ktdrym powtdrzone s3 zapisy jednostronne dokonane
uprzednio na kontach analitycznych kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegolnych
kontrahentéw sa zgodne z saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont analitycznych.
Zbior pozostalych rozrachunkow — jest to zbior wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotow i sald
kartotek sg zgodne z obrotami 1 saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach
poszczegolnych miesigcy 1 narastajaco w roku obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktérych nalezy
prowadzi¢ zapisy wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Zapisy w tym zbiorze s zapisami jednostronnymi, powtorzonymi, ktore byty
uprzednio zapisane na koncie gtownym. Sumy obrotdéw i sald na tych kontach plus zapisy
dotyczace tych kont a nie ujete wg klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i1 saldami
odpowiadajacych im kont ksiggi gldwne;.

Rejestracji  dokumentéw 1 ksiggowania moze dokonaé¢ tylko operator posiadajacych
odpowiednie uprawnienia.

Ad.3 Finanse i ksieggowos$¢ rachunki pomocnicze

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiegowe. Dokumenty ksiegowe rejestrowane sg na biezaco, chronologicznie i1 majg
automatycznie nadawany numer kolejny pozycji ksiggowej, pod ktora zostaly wprowadzone
do dziennika. Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesigc 1 w sposob ciagly, narastajagco w
kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.

W miarg potrzeb tworzone sg nowe rejestry, w ktorych ewidencja odbywa si¢ w oparciu o
plan kont i biezace dowody ksiggowe.

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu 1 dostep do danych w systemie chroniony jest systemem kodow,
hasetl i uprawnien. W systemie przewidziane sg trzy stopnie uprawnien:

- Uprawnienia pozwalajace tylko na przegladanie danych,

- Uprawnienia pozwalajace na zapisy w bazie danych: w przypadku dekretacji i1 ksiggowania
dotyczy to tylko modyfikacji 1 ksiegowania zapisOw autora, czyli osoby, ktéra wprowadzita
dany dekret,

- Uprawnienia administratora modutu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji korekta
1 ksiggowaniem ,,obcych” dekretow wlacznie.



Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy
w systemie zawieraja dane informujace o tym kto 1 kiedy dokonat zapisu.

Nad bezpieczenstwem programu czuwa administrator programu. Do zadah administratora
nalezy:

a) ewidencjonowanie os6b uprawnionych do korzystania z programu — nadawanie kodow i
uprawnien poszczegolnym operatorom programu,

b) ustalenie czestotliwo$ci zmiany haset,

c¢) wykonanie i1 zabezpieczenie kopii bazy danych.

Program uzywany od 01.01.2008 roku.

B. Modul Kasa

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy. Umozliwia rejestracje¢ wplat i
wyptat, wystawianie dowodow KP/KW oraz sporzadzanie raportow kasowych. Modut Kasa
wspolpracuje z innymi aplikacjami pakietu INFO-SYSTEM. System Kasa stworzony zostaty
do obstugi gotowkowej w urzedzie. Przejrzyste menu systemu dostarcza mozliwos¢
szybkiego rejestrowania wptat, wystawiania potwierdzen z jednoczesnym podgladem konta.
Zmiany na koncie odnotowywane sg w czasie rzeczywistym. Korzystajac z systemu mozemy
fatwo 1 szybko tworzy¢ dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. Dzigki mozliwosci
zintegrowania pracy z systemami prowadzacymi ksiggowos$¢, kasjer ma petng informacje o
wystawionych 1 oczekujacych na zaptacenie pokwitowaniach.

Modul umozliwia:

- rejestrowanie wplat i wyptat gotowkowych,

- wydruk dowodow wptat 1 wyptat,

- tworzenie 1 wydruk raportéw kasowych,

- przyjmowanie wplat od osoby niezarejestrowanej w bazie kontrahentow (nazwa
kontrahenta wpisywana rgcznie),

- przekazywanie wydrukowanych raportow kasowych do ksiggowosci budzetowe;,

- obstuge wielu kas rownolegle.

Program uzywany od 02.08.2013 roku.

C. Modul Srodki Trwale

System Srodki trwale ulatwia prace zwigzane z obstuga $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest
uproszczenie 1 zautomatyzowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kartoteki srodkow
trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentéw obrotu $rodkami oraz dostarczeniem
informacji niezbednych do sporzadzania raportow uwzgledniajacych wszelkie operacje, jakim
podlegaty $rodki trwate w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw raportow.

Celem modutu Srodki Trwale jest:

- usprawnienie zarzadzania §rodkami trwatymi,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkow trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwale realizuje nastepujace zadania:

- zakladanie kartoteki $rodkéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz ich ewidencja,

- aktualizacj¢ informacji zawartych w kartotece,

- wykonywanie operacji na $rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej sprzedaz, czg$ciowa sprzedaz, likwidacja, czgsciowa likwidacja, przekazanie,
przesuniecie),

- wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

dokonywanie przecen na zadanie,

inwentaryzacje srodkow trwatych,



- generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: $rodki trwate z zatacznikami,

- generowanie wielu réznego typu raportow.

Program uzywany od 04.05.2015 roku.

D. Modul Podatki

System Podatki umozliwia pelne zarzadzanie informacjami dotyczacymi podmiotéw i
przedmiotow opodatkowania, a takze naliczanie podatku na poszczegdlnych kontach i
wystawianie decyzji. System posiada wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien
oraz statystyk.

Wymiar podatkow jest w petni zintegrowany z systemem ksiggowosci, gdzie automatycznie
ksieguje nalezno$ci wynikajace z decyzji wymiarowych i zmieniajacych, dzielac je na raty z
odpowiednimi datami wykonania.

Tworzone raporty 1 zestawienia sg czytelne 1 przejrzyste. Ponadto program pozwala
uzytkownikowi na przygotowanie wilasnych wzorcow roznych dokumentoéw oraz catych
zestawien.

System podatkowy umozliwia tez eksportowanie danych w specjalnym formacie XML,
wykorzystywanym do analizy danych w systemie IPE-PN oraz niezbednym przy spisie
powszechnym organizowanym przez GUS.

Modut Podatki (podatek od osob fizycznych 1 prawnych) umozliwia naliczanie podatku i
wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z gruntami,
lasami oraz nieruchomo$ciami nalezacymi do oséb fizycznych 1 prawnych i1 jednostek
organizacyjnych, w tym spétek, nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, bedacych
wlascicielami lub posiadaczami gruntow, lasow lub nieruchomosci. Pozwala on takze na
wykonywanie réznego rodzaju zestawien oraz wydrukéw zawiadomien.

Modut obstuguje nastepujace zagadnienia:

- ewidencja podatkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty (deklaracje podatkowe),

naliczanie podatku i przypisow,

wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego za lata
ubiegle,

- wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci,

- informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstuga zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej /rejestracja
wnioskéw, wystawanie decyzji, tworzenie plikow z danymi do przelewdw, wydruk zestawien
1 wykazow/,

- kompleksowa sprawozdawczo$¢ dla potrzeb Urzedu i GUS.

Program uzywany od 1999 roku.

E. Modul Auta (podatek od Srodkow transportowych)

System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkéw od $rodkow transportowych. Dane
podatkowe przypisywane s3a indywidualnie dla kazdego konta — mechanizm ten jest czytelny,
przyjazny 1 fatwy w obstudze. Naliczanie podatku odbywa si¢ pdtautomatycznie — najpierw
uzytkownik potrzebuje wybra¢ zakres kont, a program w sposob inteligentny naliczy podatki.
Dzigki takiemu podejSciu, naliczanie podatkow 1 zarzadzanie kontami sprawia mniej
ktopotow. Uporzadkowanie danych wedlug kont pozwala na szybkie i1 efektywne
wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie rdznorodnych zestawien analitycznych i
syntetycznych.

Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:

- ewidencje pojazdow opodatkowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych,



- naliczenie podatku i przypiséw,

- selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach 1 wtascicielach pojazdow,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym,

- wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

- wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci,

- kompleksowa sprawozdawczo$¢ na potrzeby Urzedu i GUS.

Program uzywany od 2005 roku.

F. Modul KSZOB — Ksiegowo$¢ Zobowiazan

Program Ksiggowos$¢ Zobowigzan (KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia ksiggowego
podatkéw 1 oplat lokalnych. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiggowosci Budzetowe;.
Umozliwia tatwy 1 wygodny dostgp do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika,
uwzgledniajac wszystkie zobowigzania.

Proces ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przej$cie od podstawowych
operacji ksiggowych do podgladu danych zréodlowych w réznych uktadach. Bezposrednio z
ekranu ksiggowego dostepne sg wszystkie ptatnosci biezace, zalegte, z podziatem na raty i
nalezne odsetki.

Rozbudowany zostal zestaw tworzonych raportow 1 zestawien, z jednoczesng mozliwoscig
szerokiego wyboru ich parametrow. Przygotowanie sprawozdan zostato utatwione dzieki
specjalnym funkcjom i zestawieniom.

Funkcjonalno$¢ modutu:

- szybki podglad stanu kont 1 naleznosci nierozliczonych,

- wspolpraca z systemami wymiarowymi poprzez generowanie przypisow i odpiséw
odpowiadajagcym ratom naleznosci,

- zarzadzanie windykacja — wystawia, ewidencjonuje, rozlicza upomnienia i tytuly
wykonawcze,

- bezposredni dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat,

- integracja z systemami wymiarowymi, systemem do obstugi kasy w urzedzie i
Ksiggowosciag Budzetows,

- eksport pogrupowanych dokumentéw ksiegowan do Ksiegowosci Budzetowe;,

- automatycznie wymienia dane z programem obstugi kasy (automatyczny przeptyw zapisow
ksiegowych 1 kasowych, mozliwo$¢ ksiggowania z poziomu kasy), oraz systemem
ksiggowosci budzetowej. Konfiguracja taka zapewnia bezpieczny przeplyw danych oraz
jeszcze tatwiejsza, wygodniejsza prace.

Zestawienia 1 wydruki generowane za pomocg modutu:

- zestawienia zbiorcze: rejestry przypisOw 1 odpisOw, dzienniki obrotdéw, zestawienia
zalegto$ci 1 nadpfat,

- zestawienia biezace — obroty: zliczanie wptat, zwrotow, przypisow 1 odpisow, z podzialem
na ksiggujacych operatorow, rozliczenie ksiggowan dla poszczegdlnych operatorow,

- zestawienia sprawozdawcze,

- upomnienia, tytuty wykonawcze, rejestry upomnien i tytutow wykonawczych.

Program uzywany od 2005 roku.

G. Modutl Przelewy

Modul przeznaczony do przygotowywania przelewow na konta osobiste.

Przelewy-wraz z modutem obstugi zwrotu podatku akcyzowego oraz modutu drukowania
blankietéw wptat KSZOB.

Program uzywany od 16.10.2017 roku.

H. Modul VAT

Modut VAT umozliwia dokonanie pelnej centralizacji JST wraz z jej jednostkami oraz
zaktadami budzetowymi dla celéw VAT. Pracownicy jednostek otrzymujg dostep do systemu



1 s3 odpowiedzialni za prawidlowe wprowadzanie danych dotyczacych sprzedazy oraz
zakupow realizowanych przez te jednostke organizacyjng. W taki sposob powstajg odrebne
»czastkowe” rejestry VAT obejmujace sprzedaz oraz zakupy realizowane przez poszczegdlne
jednostki budzetowe. Kazda =z jednostek ma dostep tylko do wlasnych danych
wprowadzonych do systemu. Natomiast administrator systemu po centralizacji ma dostgp do
wszystkich rejestrow czastkowych oraz do scentralizowanego rejestru VAT prezentujacego
zsumowane transakcje Gminy Izbica Kujawska jako podatnika VAT. W oparciu o tak
stworzony scentralizowany rejestr system automatycznie generuje deklaracje zbiorcze, pliki
JPK dla danego okresu rozliczeniowego.

Dzigki przypisaniu obowigzkéw w zakresie poprawnego prowadzenia rejestréw czastkowych
do poszczegoélnych osdb na poziomie jednostki budzetowej, na tych osobach, nie za§ na
administratorze, spoczywa odpowiedzialno§¢ za poprawne prowadzenie rejestrow
czastkowych.

Rejestr VAT wystawia dokumenty sprzedazy oraz rejestruje dokumenty zakupu podlegajace
ustawie o podatku od towardéw i ustug. Tworzy zestawienia, rejestry sprzedazy, rejestry
zakupow, deklaracje VAT-7, pliki JPK potrzebne do rozliczenia podatku VAT.

Zakres danych objetych modutem VAT:

- dokumenty sprzedazy, zakupu ,

- kontrahenci,

- umowy stuzqce do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,

- deklaracje VAT-7,

- pliki JPK.

Funkcjonalno$¢ modutu VAT:

- wystawianie 1 drukowanie dokumentow sprzedazy,

- wystawianie korekt dokumentéw sprzedazy,

- przesytanie dokumentow sprzedazy na drukarke fiskalng (drukowanie paragonu fiskalnego),

- rejestrowanie dokumentow zakupow,

- rejestrowanie korekt dokumentow zakupow,

- prowadzenie bazy kontrahentow,

- automatyczne tworzenie numerow dokumentow sprzedazy na podstawie szablonu
okreslonego przez uzytkownika,

- prowadzenie bazy umow stluzacych do automatycznego, cyklicznego wystawiania
dokumentow sprzedazy,

- tworzenie 1 drukowanie rejestru sprzedazy,

- tworzenie 1 drukowanie rejestru zakupow,

- zestawienia sprzedazy z podsumowaniami,

- zestawienia zakupdéw z podsumowaniami,

- tworzenie 1 drukowanie deklaracji VAT-7,

- generowanie plikow JPK jednostkowych i zbiorczych.

Program uzywany od 30.12.2016 roku.

I. Modul Egzekucje

Program Egzekucje (system zarzadzania wierzytelno§ciami) przeznaczony jest do zarzadzania
wierzytelno$ciami, przygotowaniem 1 ewidencjonowaniem korespondencji dotyczace]
egzekucji naleznosci. Wspotpracuje z systemem Ksiggowos¢ Zobowigzan.

Funkcjonalno$¢ Modutu:

- wystawianie tytuldéw wykonawczych,

- szybkie wyszukiwanie tytutow wykonawczych,

- wyszukiwanie osob, ktorym nalezy wystawi¢ tytut wykonawczy,

- zaktadanie spraw na podstawie importu tytulow wykonawczych z KSZOB, istnieje rowniez
mozliwos$¢ dodawania rgcznego,



- rejestrowanie spraw oraz dokumentow,

- wystawianie powiadomien o zaj¢ciu wraz z obliczaniem kosztow egzekucyjnych.

Program uzywany od 2013 roku.

J. Rejestr KSeF

Aplikacja wspierajagca automatyczny odbior oraz przetwarzanie faktur ustrukturyzowanych z
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) za posrednictwem interfejsu API. Rozwigzanie stanowi
rozszerzenie funkcjonalne istniejacych systemow, w szczegdlnosci ,,KBiP.

Program uzywany od 06.03.2026 roku.

2. ARISCO Sp. z 0.0. - GOMiG — ODPADY, system wymiaru optat za gospodarowanie
odpadami.

Modut stanowi centralng baze danych tworzong na okoliczno$¢ realizacji podstawowych
obowiagzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminie i zawiera
m.in. nast¢pujace funkcjonalnosci:

- tworzenie bazy punktow adresowych,

- rejestr dziatalnos$ci regulowane;,

- sprawozdawczos¢,

- zestawienia 1 generatory wydrukow,

- analiza 1 prognozowanie przychodéw gminy.

Program uzywany od 2012 roku.

3. PLACE I KADRY VULCAN

Zadaniem modutu Place jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych zwigzanych
z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem Kadry.
Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizuja, bowiem powigzane s3 zawarto$cig
informacyjna.

Modut umozliwia:

- prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

- przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),

- prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

- uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych
za dowolny okres,

- naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca w biezacym miesigcu dla
pracownikow,

- naliczanie §wiadczen za okres choroby,

- wyliczanie sktadek ZUS wedlug obowigzujacych przepisow,

- wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujacych przepisow,

- uzyskanie wydrukéw: podstawowej listy ptac, dodatkowych list plac, imiennych list ptac
(,,paski” z wynagrodzeniem), zestawienie ptac z podsumowaniami rozdziatéw catego urzedu,
- suma catorocznych zarobkow pracownikow wg sktadnikow placowych, poszczegdlnych
sktadnikéw za podany okres, statystyki wyptaconych zasitkow, podsumowania list plac za
podany okres dla poszczegolnych rozdzialéw klasyfikacji budzetowej 1 rodzajow list, wydruk
0s6b z przekroczeniem podatku,

- szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

- usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

- usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-ow,

- usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

- definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych sktadnikow ptacowych,

- wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,

dowolne definiowanie dowolnej iloSci szablonow listy ptac 1 sktadnikow do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, etc.),



- definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do ptacy np. alimenty, PZU, komornik,
PKZP, PPK, etc.,

- generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np. $rednia
ptaca netto lub brutto dla okresu,

- dowolng konfiguracje szablonow wydruku np. zaswiadczen,

- obstuga pozyczek zaktadowych,

- obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia soltysow i diety radnych,

- mozliwos¢ grupowego (dla dziatow, stanowisk, oddziatow) dodawania sktadnikow
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

- mozliwos$¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknigtego miesiaca,

- mozliwo$¢ tworzenia list wyrownawczych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS.

Program uzywany od 15.06.2015 roku.

4. Program ,,System zarzadzania budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
BESTI@”. Opracowany przez firme¢ Sputnik Software.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzgdzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania 1 modyfikacji budzetu. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych 1 zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych okresach sprawozdawczych.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci 1 uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportéw w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.

System BESTI@ umozliwia:

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych 1 zbiorczych w miesiecznych
i kwartalnych okresach sprawozdawczych,

e obstuge tworzenia bilansow,

e obsluge tworzenia bilansu skonsolidowanego,

e prace w zakresie uchwal budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,
tworzenie raportow,

e clektroniczne przesytanie sprawozdan do Ministerstwa FinansOw za posrednictwem
wlasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej, wykorzystanie podpisu
elektronicznego,

e archiwizowanie bazy danych.

Program uzywany od 2006 roku.

5. System ,,Program Platnik” ASSECO POLAND S.A.

Zapewnia on peilng obsluge dokumentow ubezpieczeniowych 1 wymiang informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow
zatrudnionych w urzedzie (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikoéw, sporzadzanie deklaracji
imiennych 1 zbiorczych. System Platnik wspotpracuje z systemem PLACE [ KADRY.
Program uzywany od 2003 roku.

6. e-PFRON2 (System elektronicznego sporzadzania formularzy i deklaracji na PFRON)
System zawiera deklaracje formularza informacji miesigcznych i rocznych, sktadanych przez
pracodawcow na PFRON.

System uzywany od 2013 roku.

7. Klient JPK WEB

Bezptatne narzedzie do podpisywania i wysytania wszystkich jednolitych plikow kontrolnych
do systemu Ministerstwa Finanséw. Umozliwia generowanie 1 wysytanie plikow Jednolitego
Pliku Kontrolnego (JPK) do urzedu skarbowego.



Bezptatne narzedzie uzywane od 2020 roku.

8. Krajowy System e-faktur (KSeF)

System teleinformatyczny, ktory umozliwia wystawianie, przesylanie, odbieranie i
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych. System jest centralng baza faktur prowadzong
przez Ministerstwo Finansoéw, gdzie kazda faktura otrzymuje unikalny numer.

KSeF jest systemem teleinformatycznym prowadzonym przez Szefa KAS, ktory jest
jednocze$nie administratorem danych w nim zawartych.

KSeF posiada wiele funkcjonalnosci:

1) funkcjonalno$ci zwigzane z uwierzytelnieniem oraz uprawnieniami do korzystania z KSeF.
Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:

- nadawanie uprawnien (podatnik moze wyznaczy¢ osobe fizyczng lub podmiot, ktory bedzie
W jego imieniu np. wystawial faktury),

- odbieranie uprawnien (podatnik moze odebra¢ uprawnienie np. do wystawiania faktur
osobie fizycznej lub podmiotowi, ktoremu wczesniej to uprawnienie nadat),

- weryfikacj¢ uprawnien (system weryfikuje czy osoba, ktdra pracuje w systemie np. przesyta
plik XML e-Faktury do KSeF, posiada uprawnienie do wystawiania faktur w imieniu danego
podatnika),

- uwierzytelnienie w systemie (to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub
podmiotu w KSeF np. za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub certyfikatu
KSeF),

- powiadamianie podmiotéw korzystajacych z KSeF o: o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z KSeF,

- informowanie o braku uprawnien do korzystania z KSeF (brak uprawnienia np. do
wystawiania faktur jest przestanka odrzucenia pliku XML przez KSeF).

2) funkcjonalno$ci zwigzane z obstuga e-Faktur.

Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:

- wystawianie faktur ustrukturyzowanych,

- oznaczanie faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujacym, przydzielonym w KSeF
(przestanka niezbedna dla uznania, ze dany dokument stanowi faktur¢ ustrukturyzowanag i
zostal przyjety w systemie),

- informowanie podmiotdw korzystajacych z KSeF o numerze identyfikujacym fakture
ustrukturyzowang przydzielonym w KSeF oraz dacie i czasie jego przydzielenia,

- informowanie podmiotow korzystajacych z KSeF o: o dacie i czasie wystawienia faktury
ustrukturyzowanej, o dacie 1 czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci ze
wzorem faktury ustrukturyzowanej,

- otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych (po przestaniu przez sprzedawce pliku XML do
KSeF i1 nadaniu fakturze numeru KSeF, otrzyma ja w systemie m.in. nabywca, ktorego
identyfikator podatkowy NIP zostat wskazany w tej fakturze),

- dostgp do faktur ustrukturyzowanych (podatnik oraz osoby i podmioty przez niego
uprawnione posiadajg m.in. dostep do faktur sprzedazowych, zakupowych oraz faktur, w
ktérych wystegpuje jako podmiot trzeci lub podmiot upowazniony),

- przechowywanie faktur ustrukturyzowanych (faktury beda przechowywane w KSeF przez
10 lat, liczac od konca roku, w ktérym zostaly wystawione).

3) dodatkowe funkcjonalnosci KSeF. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

- przyjmowanie faktur wystawionych w trybach OFFLINE, o ktéorych mowa w art. 106nda
ust. 1 ustawy (tryb offline24), art. 106nf ust. 1 ustawy (tryb awaryjny) i art. 106nh ust. 1
ustawy (tryb offline — niedostepnos¢ KSeF),

- wystawianie faktur VAT RR 1 faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF,



- przyjmowanie faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA wystawionych w trybie
offline24 oraz odpowiednio m.in. ich otrzymywanie, przechowywanie, oznaczanie numerem
KSeF,

- weryfikacje¢ danych z faktur ustrukturyzowanych uzywanych poza KSeF,

- analiz¢ 1 kontrole prawidtowos$ci danych z faktur ustrukturyzowanych,

- przydzielanie identyfikatora zbiorczego dla co najmniej dwoch faktur ustrukturyzowanych
wystawianych przez podatnika (identyfikator zbiorczy bedzie wykorzystywany np. podczas
jednej ptatnosci za kilka faktur ustrukturyzowanych, dokonywanej pomiedzy podatnikami
VAT czynnymi).

System uzywany od 01.02.2026 roku.

§ 5. Szczegdtowy opis przeznaczenia uzywanych programow znajduje si¢ w stosownych
instrukcjach obstugi dostarczanych przez producentow oprogramowania przy ich zakupie.
Znajduja si¢ one wraz ze stosownymi licencjami w tutejszym urzgdzie w wersji papierowe;j
lub elektronicznej. W wigkszosci przypadkéw instrukcje znajdujg sie w menu pomocy
poszczegolnych programow.

§ 6. Ochrona danych, zbioré6w danych 1 programow.

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywaé wylacznie w
obecnos$ci osoby zatrudnionej lub upowaznionej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby
pomieszczenia te musza by¢ zamykane w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
postronnym.

2. Komputer powinien posiada¢ tzw. listwe zabezpieczajaca, ktéra chroni podzespotly
komputera przed spaleniem spowodowanym awarig lub zakldceniami sieci zasilajacej oraz
urzagdzeniem UPS, ktore chroni komputer przed utratg danych spowodowanym awarig lub
zaktoceniami sieci zasilajacej, poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii, ktore
zawiera.

3. Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z sytemu informatycznego zobowigzani sa do
postugiwania si¢ hastami. Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni podac
swoje hasto dostepu do komputera, a konczac pracg zakonczy¢ program i wytaczy¢ komputer
1 inne urzadzenia podiaczone do niego.

4. Na kazdym stanowisku zainstalowany jest system ochrony antywirusowe;.

5. Stanowiska dostepu do chronionych danych, powinny mie¢ wlaczong opcje
automatycznego wylaczania monitorow po okreslonym uptywie czasu nieaktywnos$ci
uzytkownika, tzw. wygaszacz ekranu.

6. Monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich danych przez
osoby nieuprawnione.

7. Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczeg6lnej ochronie ze wzgledu
na mozliwos$¢:

- catkowitej utraty danych;

- czesciowej utraty danych;

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania;

- celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione;

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na uwadze powyzsze zagrozenia wprowadza si¢ obowigzek regularnych wykonywania
kopii bezpieczenstwa, ktore s3 tworzone automatycznie na serwerze.

8. Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub
cze$ciowej ich utraty, w wyniku réznych zdarzen, a w szczego6lnos$ci:

- od kradziezy sprzetu komputerowego — pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden
pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania;




- _od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewfasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetyczne] - wymagane jest zapewnienie wilasciwego stanu instalacji
zasilajacej, stosowanie takich urzadzen jak UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej;

- od $wiadomego usuni¢cia danych z twardego dysku — obowigzuje maksymalne ograniczenie
dostgpu do komputera zawierajagcego dane ksiggowe, a takze bezwzgledny zakaz
pozostawiania wiaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia
programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta;

- od przypadkowego usuni¢cia danych przez uzytkownika — obowigzuje szczegdlna uwaga
przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie);

- od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego programu
(wirusa) — obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania
danych 1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikéw nie poddanych uprzednio
sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegltymi sieciami.

9. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona
przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprze¢tu i wlasciwych parametréw zasilania

10. Ochrona danych przed celowym ich znieksztatlceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
ksiggowego jego identyfikatora 1 hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci
lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogow z
programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikow uprawnionych.

§ 7. Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych.

Ewidencja przebiegu przetwarzania danych rachunkowych zawarta jest w algorytmie kazdego
programu 1 uzalezniona jest od indywidualnych rozwigzan programistycznych 1
bazodanowych dostawcow oprogramowania rachunkowo-ksiggowego.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 200/2026 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 1 kwietnia 2026 roku w sprawie
opisu systemu przetwarzania danych dla systemow
informatycznych, za pomoca ktérych Gmina Izbica
Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej prowadzi
ksiggi rachunkowe

Wykaz programéw komputerowych dla_Gmina Izbica Kujawska i Urzad Miejski w Izbicy
Kujawskiej

Tabela nr 1. Programy, systemy i ich wersje

Lp. Nazwa programu Wersja oprogramowania
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
L Modut KSIEGOWOSC BUDZETOWA — BUDZET 2026.1.0.410.325
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
2. Modut KASA 2025.3.7.1215.1223
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
3. Modut SRODKI TRWALE 2025.2.1.801.825
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
4. Modut PODATKI 2026.0.0.115.204
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
> Modutl AUTA (podatek od §rodkéw transportowych) 2025.3.2.812.1010
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
6. Modut KSZOB (ksiegowos$¢ zobowigzan) 2026.0.1.108.112
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
7. Modut PRZELEWY 2025.3.0.925.925
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
8. Modut VAT (centralizacja rozliczen podatku) 2026.1.0.426.330
9. INFO-SYSTEM Roman i Tade?usz Groszek s.j. 2025.3.2.1215.1217
Modut Egzekucje
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
10. Modut KSeF 2026.0.0.268.326
11. ARISCO Sp. z 0.0. - GOMiG — ODPADY 11.01.0.239
12. PLACE I KADRY VULCAN 26.03.0003
13. System BESTI@ 8.040.03.22
14. Program Platnik 10.02.002
15. e-PFRON2 3.18.2
16. Krajowy System e-faktur (KSeF) 220







