PREZYISNT MIASTA
JASTRZERIE ZDNRO]

ZARZADZEIENIE Nr Or- D152-149f 2002

Prezvdenta Miasta Justraghia Zdroju
Z dnia 23 yrudnia 2002 1.

W sprawie:  wyRuagu ghinrow stanowigcyeh ksiegl rackunkewe orer dekumentacji systen

proovwarzania dunych ksiggewypch orag ich ocliremy

Na podstawie art. 4 ust. Siart. 10ust 1pkt. 3 lit. bie ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 roku o
rachunkowoéci fjednolity tekst, Dz 1. z 2002 ¢. Nr 76 poz. 694/, Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolowych zasad rachunkowoéci oraz planow kont dis
budzety panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktorych jednostek sektara
finansow publieznych /Dz U, nr 153 poz. 1752/, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja
1999 roku w sprawie zazad rachunkoweoéci i planu kont dla prowadzenia ewidenci podatkow i optat
dla organow podatkowych jednostek samorzads tervtorialnego /Dz.U. Nr 50 poz. 511 z poiniejszymm
zmianami / , pkt. I lit. F oraz ppkt. 13 i 14 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Fastrzpbie
Zdraj zatwierdzoneyo Uchwaly Rady Miasta Jastrzebie Zdréj Nr IX/207/99 z dnia 25 maja 1999 roku
{z phzniejszymi zmianami/,

ustalam;
g1
Wykaz zhioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe craz dokumentacjg systemu practwarzania
danych w JEDNOSTCE BUDZETOWES URZAD MIASTA Jasirzgbie Zdro} vraz dla gospodarki
pozabudzetowej prowadzongj precz Urzad Miasta Jastrzebie Zdrdj zpodnie z zatacenikami Nr 1-3.

62
Nedzor merytorveany 1 koordynacje nad wprowadzeniem zarzadzenis w Zycie powierzam:
1) Objgty zatacenikiemy Ni 1 i 2 Skarbnikowi Miasta,
2) Objety zabgeznikiem Nr 3 Sekretarzowi Miasta,
§3
Traci moc zarzadzenies Nt Or-0152/19%42002 Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj z dnia 27 maja
2002 roku w sprawie zasad prowadzena rackunkowosci w Urzedzie Miasia Jastrzghie Zdry.
§4
Zarzydzenie wehodzi w dycie z dnj isania i ma zastosowan e od 1 stycznia 2003 rokm,




Zalacamk Mr 1

do Zarzadzenia

Nr Or-152-149/2002
Prazydenta Miasta
Jastrzebia Zdroju

Z dnia 23 grudma 2002 .

WYKAZ ZBIOROW STANOWIACYCH KSILGI RACITUNKOWE JEDNOSTKI
BUDZETOWE} URZAD MIASTA ORAZ GOSPODARKI POZARUDZETOWE]
PROWADZONLE] PRZEZ URZAD MIASTA.

1 KSIEGA GLOWNA
o - o —r"|
Lp ?ﬁ?ﬁﬂl MNazwsa zhioru FPrzezonaczenie pn‘nswf:;gljniig
1 7 3 4 . Cos I
1 [.DOCH” Urzad Miasta Ksiegowosic zdarzen Program
' (Fn II) ekonomicznych dotyczgeych finansowo
Dochedy dochoddw jednostki budzetowej ksierowy
o Urzad Miasta
2 |LWYDAT™ Urzad Miasta Ksiggowoss zdarzen Program
{(Fn 1V} ekonomicznych detyczacych finansowo
Wrydatki jednostki budzetowe) Urzad Miasta | ksiggowy
(za wyjnikiem zdarzen dotyczacych
I dochodowl.

3 |, FUND” Fundusze Ksiggowosd zdarzen Program
ckonomicznych dotyczacych finansowu
dziatalnosci pozabudzelowe ti. ksiegowy
Lunduszy celowyceh, srodikow
specjainych, ZT S5 prowadzonych
przcz jednostke bud#etown Tlrzad
Miasta { za wyjatkiem zdurzen :
datyeracych PERON

4 i, DEP? Bepozyty Ksiggowoié dotyczgea depozytow | Program
prowadzanych przez jednostke Bnansewo
budzctows Urzad Miasta { ksiegaowy

5 |, PFR” PFRON K siggowoic zdarzei Program
ekonomicznych dotyczgeych finansewao
PFRON ksiggowy

¢ | SHPAY Skarh Panstwa | Ksigpowodd zdarzef Program
ekonomicznyuh dolyczaca zadan finansowo
rwiazanych 7 gospodarka mieniem | ksiggowy

T B Skarbu Paiistwa

T |.LOKAT" Lokaty Ksiegowoss analitycena i Pragram
syntetyczna dot. zdarzeh finansowo
ekenomicznych zwigzanych z ksiegowy
lokatami terminowy mi
prowadzonymi przez jednosthe
budzctows Urzad Miasta i




11 K3LECGE POMOCNICZE
Lp | Symhbal zhiorn 1:;::: Przeznaczenie pm?::::nia
1 2 3 4 3

1 | JINWES™ Inwestycie Ewidencja analityczna dotyczaca | Program
(ksiega inwestycji jednostki budzetowry | finansowo
POTGCHICE Urzad Miasta ksiggowy
de ksiegi glownej

WYDATY) L _

2 | ROL” Rozrrachunki |Ewidencja analityczna kont Program
(ksigua rozrachunkowych jednostki finansowo
POIOCNIcza budzetowe) Urzgd Miasta ksiegowy
da ksiggi glownej

WYDAT) _

3 LQWARK” Place Ewidencja analityczna Program
(ksiega wynagrodzef oraz skfadek na OWARK
pomocnicza ubezpiecz. pracownikow
do kstegt gléwnej oplacany w ramach jednostki

SWYDAT™ budzetowej Urzad Miasta

4 |, QEST” Srodki trwale | Ewidencja i ksiggowoic Program QEST
(lsiega analilyczna srodkdw trwalych srodki trwate
pOmMUCHICLa prowadzonych przez jednostke
do ksiggi gldwnej budzetows, Urzad Miasta

_WYDAT") )

5 | JINWT Inwentarz Ewidencia analityczna Program QINW
(ksigga pozostatych grodkéw trwalych | inwentarz.
pomoOCnicza prowadzonych przez jednestke
do ksiegi glbwnej budzetows Urzad Miasta

WYDAT") |

6 |.POSESIA” Padatck od Fwidencja i ksiggowosé Program
{ksiega nieruchomosci | analitycena podatku od POSESJA
pomocnicza do nieruchomosci
ksiegi glownej
,DOCIF") B

7 | ROLNY™ Podatek rolny | Ewidencja i ksiggowoid Program
{ksigpa analityczna pdatiku rolnege, ROLNY
pomeonicza 4o lednego.
ksiegi ptGwna)

,DOCID) §

g |, ,POTRANS" Podalek od Ewidencja i ksiegowosé Program
(ksicga srodkow analitycena podatku od $rodkéw | POTRRANYS
pomocnicza do transpetu transportu
ksicgl ghownej
DOCH") | u

9 | .QMAN" Mandaty Ewidencja i ksiggowoss Program QMAN |
{ksigna analityczna dochody z tytuhu mandaty
pomochicza o mandatra ,
ksiegi gldwmcj i
_DOCIT ‘




10 [, REX™ Podatek od Ewidencja i ksiegowosd Program REX
(ksivga postadania analityczna podatku o
pomaocnicza do psow posiadania psow
ksiegi glownej
LOCH)

11 [LUZYTKOWANIE |Uzytkowanie |Ewidencja iksiggowosc Program
WIECZYSTE” wieczysic analityczna oplat za UZYTKOWANIE
(ksiega uzylkowanie wieczyste WIECZYSTE
pomocnicza do
ksiegi glownej

DOCH™ —

12 |,DZIFRZAWY" | dzierzawy Ewidencja i ksiegowoss Program
{ksiega analityczna dochoddw z DZIERZAWY
pomocni¢za do dzierzaw, sprzedary mienia
ksiegl glowne)

,DOCH")
PREZYTIENT pHAST:
mar n Jarneck:



Zalgcznik Nr 2

Do Zarzmdzenia

Nr Qe 0152-149/2002
Prezydenta Miasta
Jastrzebia Zdroju

Z dnia 23 grudnia 2002 r.

DOKUMENTACIA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

L WYKAZ PROGRAMOW

1. FINANSOWO KSIEGOWY - ksiggowosé budzetowa i pozabudzctowa

2 QWARK - place

3 QEST - ewidencja frodkow trwatych

4, QINW - ewidencia pozostatych srodkow trwalych

5. POTRANS - podatek vl $rodkow transportowych

6, POSESIA - podatck od niemmchemosc

7. ROLNY - podatck rolny i lesny

8 QMAN - dochody z lyludu mandatow

9 REX - podatek od posiadania psow

10. UZYTKOWANIE - dochody 2 tytutu uzytkowania wieczystego
WIECZYSTE

11 D/TFRZAWY - dochody z tytdu dzierzaw

I PRZEZNACZENIE QRAZ SPOSOBY DZIAELANIA PROGRAMOW

KOMPUTEROWYCH
\. Program Finurspwo Asiggowy prremaciony jest dp prowadzenig ewidencii ksi¢gowej w

ukladzie synteryeznym i amalitveznym, wg klasyfikaci budetowe], sporzqizanio estawiel!
w formie wvefrukow.

Program dziala na bazie danych tworzonej na podstawie dowoddw ksiegowych.

Baza danych stanowi ewidencje ksiegowa zbioraw wyszezegolnionych w zat Nr 1
zarzadzenia

W okresach micsigeznych sporzadza sig i przechowuje wydruki stanow kont syntetycznych,
wykonanie wydatkéw i dochodow w ukdadzie klasyfikacii budzetowe przedstawiajacych
ewidencjg ksigpows za dany okres.



2. Program (QWARK preesnacsony jest do sporzqdzaia Hsi wynugrodzen, wyliczania
podatiy od wynagrodeen, skiadek na ubezpieczenia oraz innych potrgeen { ksiega

pomochnicza )

Program dziala na bazie danych tworzonej na podstawie dokumentow takich jak umowy o
PTACE, ToZwigganie Umowy O Prace, Pisma angaiujace, ziniana Umowy © prace, wykazdw,
dodatkéw, nagrad, podzin nadliczbowych, zaswiadezenia o ezasowej niezdolnoici do pracy,
decyzii w sprawie wyplat zasitkdw, zaéwiadezenia lekarskie, Zestawienia zbiorcze list plac 2
tepo propramu stanowia podstawe zapisow ksiggowych w zbiorze :  WYDAT" - Urzad Miasta
(FnlV).

3. Program QRST preeziaczony jest do prowadzenia ewidencii srodkow wrwadych. Pozwala
it prowadzenie kartotek, curomatyczne dokonywanle przeszacowsst, naliczanie WHROrIen
{ ksicga pomocricza },

Program dziata na bazie danych tworzonej na podstawie wprowadzonych dokumentow
dotyvzacych operacii zwiszanych z gospodarks frodkamni trwatymi.

Stanowi podzhior analityczny zbioru ,,WYDAT” - Urzad Miasta ( Fn [V ) prowadzonego w
programie finansowe ksiggowym, z ktdrym to okresewu nasigpujc uzgadnianie przebivgu
ewidencji zdarzen dotyczacych srodkow irwalych.

4, Program QINW prreznaczony jest do prowadzernia ewidencii eomlitycnej pozostalvch
Srocdkow trwalvek [ Ryieyn pomocnicza J.

Program dziata na bazie danych tworsong) na podstawie dolumentow delyczacych operaciji
zwigzanych z pospodarka pozostalymi srodkami trwalymi. Stanowi pedzbior analityczny
zbioru ,, WYDAT” — Urzad Miasts { Fn IV ), prowadzonego w programie finansowo
ksicgowym. Preebieg ewidencji zdarzen uzgadniany jest okresowo z odpowiednimi kontami
syntetycznymi zbior  JWYDAT™

5. Program POTRANS przeznaczony jex{ do ewidencii ksiegowej podatiu vd srodkow
transporiowych { kslema pomociiesy |}

Program dziaka na bazie danych tworzonej w programie . Rejestr” stanowiacy ewidencje
pojazdéw, whascicieli 1 wszelkich zmian w tym zakresic. Na podstawie wiw bazy w
programie , POTRANS” Iworzona jest kartoteka na ktérej prowadzona jest cwidencje
ksigpows obejmujaca naliczony podatek, wplaty, ewentualne odsetki, satda zalegtosui i
nadplat, umorzenia i inne ulgl.

Ewidencja ksigpowa prowadzona jest na podstawie dokumentow przypisdw 1 odpisow oraz
dokumentow wptat.

Ewidencia danych archiwizowana jest w formie miesigcznych wydnikow 7 realizacji podatku.
Stanowi zhiér analityczny zbiom , DOCH™ - Utrzad Miasta {FnTI).

6. Program POSESIA  Poduteh o nivruchomosci, praemaczony jest do prowadseria
ewidencii kslegowef pnalityeznef thu od nicruchomosci { ksiega pomocnicza ).

Program dziala na bazie danych iworzone) na podstawie dokumentow erjgdiowych takich jak:
deklaracic podatnikéw, decyzie, oswiadczenia, wymiar, postancewienia, dokumenty wplat.
Baza danych tworzena jest w formie kartotek poszezegdlnyck podatnikdw.

Program pozwala na wyliczenie podatku, rejestracig ulg, naliczanie odsetek oraz
wykonywanie wydrukow cbrotow, zestawich nicruchomodci, zestawien podatnikéw, listy
nadplat i zaleglosel oraz upomnien.



Stanowi zbior analityczny zbiorn  DOCH” — Urzad Miasta (Fo Il ).
Przebieg ewidencji danych archiwizowany w formie miesiecznych wydrukéw 2 realizacji
podatku.

7. Program ROLNY — Podatek rolny, przemaczony jest do prowadzenia ewidencii ksiggowef
aalitvconef podathu rolnego i lesnego { ksigga criicza J .

Program dziata na bazie danych twerzonej na pedstawie dokumentédw Zrodlowych takich jak
rejestry pecdezyine, decyzje, wymiar, postanowienia, dokumenty wplal.

Program pozwala na dokonywanie wyliczenia podatku, rejcstracii ulg, naliczanie odsetek oraz
na wykonywanic wydrukdw obrotéw, zestawien gospodarstw, list podatnikow listy nadplat i
zaleglodel oraz upomnies.

Stanowi zbidr analityczny zbioru , DOCH” - Urzad Miasta (Fn1l)

Przebieg ewidencji danych archiwizowany w formie miesigeznych wydrukow 7 realizacji
podatku,

8. Program QMAN preeznuczony jest do ewidencii ksiggowef analityeznef duchodow z fyfudu
mandatow wystawicorych przez pracownikow Strazy Miviskiej { ksiegg pemocniced ).

Program dziala na bazie danych tworzonej na podstawie mandatow oraz dokumentow wplat
dotyczacych zaplaty za wystawione przez Straz Mit)ska mandaty.

Program pozwata na prowadzenic ewidencii wptat, zaleglosci i nadplat.

Stanowi zbidr analityczny zbioru ,,DOCH” — Urzad Miasta (Fa Il ).

Przebieg ewidencii danych archiwizowany w formic miesiecznych wydrukow z realizacyi-

9. Proyram REX — preeznaczony jest do prawadeenia ewidencyi analityezne| dochodow z
tytufiu podatky od posiadania psow { ksiegra pomociicza )

Dizigta na bazie danych tworzonej na podstawie zgtoszen podainikdw, decyz), postanowien,
oswiadczen oraz dokumemtdw wplat.

Stanowi zbiér analityczny zhion: , DXHCH™ — Tlrzad Miasta ( Fo 1T ).

Ewidencja danych archiwizowana jest w formie miesigcznych wydrukow z realizacji podatke.

10. Program UUZYTKOWANIE WIECZYSTE przecpaczony jest do prowadzenia ewidencii
analitycznef dochodow z tytwb wiythowesia wicczystego { ktega pomocnicza ) .

Diiata na buzie danych tworzong) przez wydzial merytoryczny na podstawie dokumentow
przypistw i odpiséw. Na padstawie dokumentow wplat ewidengjonuje sig ich realizacig.
Stanowi w ckreslonych w programie czggciach zbiory analityczne zbioru , . DOCH” — Uread
Miasta { Fn Ll }izbioru  SEPA” — Skarh Pafistwa .

Przebiey ewidencii danych archiwizowany jest w formie miesigeznych wydrukow z realizacyi.

Li. Program . DZIERZAWY” prresmaczony jest do prowadzenia ewidencii analityczagj
dochodow z tvtufu deivriaw § ksiepa pomocnicza ) .

Buza danych tworzona jest preez wydzial merytoryezny na podstawie dokumemtow
#rodiowych jumowy itp./



Na postawie dokumentow wplat ewidengjonuje sig ich realizacyg.

Stanowi w okreslonych w programie czefciach zbiory analityczne zbioru ,,DOCH” - Urzad
Miasta ( Fr I }i zbiom , SBPA™ — Skarb Panstwa.

Przebicg ewidencji danych archiwizawany jest w formie miesigeznych wydukow = realizacii.

IIL. ZASADY QCHRONY DANYCH

1. Qgraniczony dostep do programdw tylke dla osoh uprawnionych
2. Dostep do programéw zzhezpieczony oddzielnymi hastami dia poszezegolnych
uprawnionych wiytkowsnikow.

1V, ZAPEWNIENIE WEASCIWEGO STOSOWANTA PROGRAMOW

Szkelenia pracowmkow w zaksesie obstupiwanych programow.
Biezgee konsultacic z autorami programow.

Kontrola wewnetrzna wiasciwego stosowania programaw,
Stosowanic instrukeji eksploatacyinych,

Lol e

V. ZASADY EWIDENCII PRZEBIEGU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Sporzadzanie okresowych wydiukow

MIASTA

" daneck!



Zatacrnik Nr 3

Do Zarzadzenia

Ny Or — B152-140/2002
Prezydenta Miasta
Tastrzebia Zdroju

Z dnia 23 prudnia 2002 ¢

ZASADY OCHRONY DANYCH

. Qgraniczony dostep de programow tylko dia oséb uprawnionych.

Dustep do programow zabezpieczony oddzielnymi haslami dla poszezegolnych
uprawnionych uzytkownikow

. Dziennie — po zakofczeniv pracy — wykonywanie tzw, kopii bezpieczenstwa™ z danych
chigtych zakresem dziatania okreglonym w pkt. HE ppkt. 13 Regulaming Organizacyjnego
Urzedu Mizsta Jastrzebie Zdrdj zatwierdzonego Uchwala Rady Miasta Jastregbie Zdréj
Nr [X/207/59 7 dnia. 25 maja 1999 roku (7 pozniejszymi zmianami).




