ZARZADZENIE NR 270/2010
** WOJTA GMINY BORONOW
7 DNIA 31 GRUDNIA 2010 ROKU

w sprawie zmian w zarzadzeniu nr 1/2010 Wéjta Gminy Boronow z dnia 04 stycznia
2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy
Boronow.

Na podstawie art. 33 ust 3, art.51 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym/ Dz.
U. nr 142 22001 roku poz. 1591 z p6zn .zm./ art.4,art.5,art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci / Dz. U nr 157 poz. 1233 z 2009 roku z pézn. zm./ ,ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych / Dz.U. z 2009 roku nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. /

zarzadzam :

§ 1
Do zalacznika nr 6 instrukcja w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych na nosnikach z
wykorzystaniem elektronicznych systemow przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Boronow doda¢

W Urzedzie Gminy Borondéw prowadzi sig ksiggi rachunkowe za pomocg nastepujacych programow
komputerowych :

Doda¢ pkt 7 . BDMB- FKW- ksiggowos¢ jednostki budzetowej Urzedu Gminy, wersja 1.1.0
opracowany przez BDMB- Systemy Informatyczne S.C ul. Rézanowicza 13/5 , 40-148 Katowice
Doda¢ pkt 8. BDMB —FKW-B - budzet Gminy/organ/ , wersja 1.1.0 - opracowany przez BDMB —
Systemy Informatyczne S.C ul. Rozanowicza 13/5, 40-148 Katowice

BDMB- FKW- ksiegowos$¢ jednostki budzetowej Urzedu Gminy

System prowadzi zasoby informatyczne rachunkowosci  zorganizowane w formie oddzielnych
zbioréw danych tworzacych : dziennik ksigge gtowna i zestawienie obrotow i sald.

System umozliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow ksiggowych przez ich
wydrukowanie : Tabulogram” Dziennik”, Tabulogram” Ksigga Gtowna ,,.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja sie z automatycznie numerowanych stron.
Strony wydrukow zawierajg podsumowania liczone w sposob ciaghy w skali roku.

Zdarzenia danego miesiagca sprawozdawczego ujmowane 53 W dzienniku w porzadku
chronologicznym.

Zdarzenia danego miesigca sprawozdawczego w ksigdze glownej sa ujmowane w porzadku
chronologicznym.

System zapewnia automatyczng kontrolg ciagtoéci zapiséw i przenoszenia obrotow. Tresé ksiag
rachunkowych w postaci plikow tekstowych jest przenoszona na komputerowy nosnik danych, ktéry
zapewnia trwatos¢ zapisu.

Zapis ksiegowy wprowadzony do dziennika otrzymuje automatycznie nadawany numer pozycji w
dzienniku oraz identyfikator osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Zapisy sa rownoczesnie
wprowadzane do dziennika i ksiggi glownej. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gioéwnej sg
powiazane poprzez numer pozycji w dzienniku co umozliwia ich sprawdzenie.

Zapisy w dzienniku zawieraja dane pozwalajgce na jednoznaczne powigzanie ich z dowodami
zrédfowymi. Poprawianie blednych zapisdw w ksiggach rachunkowych jest mozliwe tylko przez
wprowadzenie do ksiag zapisow korygujacych . System zapewnia programowg kontrole dostepu do
funkcji systemu i danych.

W systemie BDMB-FKW w sktad ksiag wchodza

|. Dziennik zawierajacy zapisy ksiggowe w ukladzie chronologicznym tj. w kolejnosci
przyporzadkowania zapisow do poszczegdlnych dni miesiaca sprawozdawczego . Dane dziennika
znajduja si¢ w zbiorze ,, Dziennik dla roku obrotowego™ . Kompletno$¢ ujecia operacji gospodarczych



~w kazdym kolejnym miesiacu sprawdzana jest przez ustalenie wartosci sumy obrotéw dziennika
narastajaco w miesigcu i roku obrotowym. Kazdy zapis ksiggowy posiada identyfikator osoby
odpowiedzialnej za jego dokonanie oraz dat¢ i czas jego dokonania. . Dopuszcza si¢ na ksiegowanie
dokumentow nastepnego miesiaca sprawozdawczego w sytuacji gdy biezacy miesiac nie zostat jeszcze
zamknigty.

2. Ksigga pléwna , zawierajaca konta i zapisy uporzadkowane systematycznie z zachowaniem
chronologii. Dane ksiggi gtéwnej znajduja si¢ w zbiorach:” Kartoteka sald i obrotow ,, i ,, Dziennik dla
roku obrotowego” .

3. Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej, sporzadzane na koniec kazdego miesiaca na podstawie
danych ksiegi gtéwnej.

Wprowadzanie danych ksiggowych do ksiag rachunkowych odbywa sig¢ przy pomocy paczek dekretow
majacych posta¢ polecen ksiegowania. Zaden rejestr wspotistniejacy z ksiggami rachunkowymi czy
tez inny system pakietu oprogramowania BDMB nie dokonuje bezposrednio zapiséw w zbiorach
tworzacych ksiegi rachunkowe. Programy stuzace do prowadzenia ksiagg pomocniczych przygotowuja
paczki dekretow , ktore nastepnie sg przez osoby prowadzace ksiegi rachunkowe importowane do
systemu FKW i po zaakceptowaniu rejestrowane w formie polecen ksiggowania. Zarejestrowaniu
podlegaja tylko polecenia uzgodnione stronami i odnoszace si¢ do kont zgodnych z planem kont.
Polecenie ksiegowania w stosunku do paczki dekretow posiada dodatkowo:

- piecioznakowy identyfikator polecenia,

- date ujecia w ksiggach rachunkowych,

- identyfikator osoby dokonujacej rejestracji polecenia ksiggowania.

Zarejestrowanie polecenia ksiggowania oznacza wprowadzenie z tego dokumentu zapisow do
Rejestru zapiséw biezacego miesigca ,,. Whasciwe ujecie dokumentu w ksiggach rachunkowych
wymaga wykonania dodatkowej operacji, ktora nosi nazwe ksiegowania . Niezaksiggowane
dokumenty nie maja wptywu na stan ksiag rachunkowych i moga by¢ aktualizowane i usuwane.
Modul FKW posiada funkcje pozwalajace na biezaco wyswietla¢ na ekranie stany kont z
uwzglednieniem zapisow niezaksiggownych.

Dokumenty dotyczace zdarzen , ktore maja miejsce w miesigcu nastepujacym po miesiacu biezacym
powinny by¢ rejestrowane w ,, Rejestrze zapisoéw nastgpnego miesiaca” do czasu kiedy miesiac ten
stanie si¢ miesiacem biezacym.

Wykonanie operacji ksiggowania zapisow powoduje skopiowanie niezaksiggowanych zapisow z ,,
Rejestru zapisow biezacego miesigca” do ,,Dziennika dla roku obrotowego™ w taki sposob , by zostaty
dokonane réwnocze$nie zapisy w dzienniku i w ksigdze gtownej. Kazdy zapis otrzymuje
automatycznie nadany numer pozycji w dzienniku. Aktualizowane sa réwnoczesnie kwoty obrotow
dla kont , ktorych dotycza ksiegowane zapisy. Zaksiggowane dokumenty polecen ksiggowania nie
podlegaja aktualizacji. W przypadku stwierdzenia bledow w zapisach , ich usunigcie wymaga
zarejestrowania i zaksiggowania dodatkowego polecenia ksiggowania zawierajacego zapisy
korygujace .

Operacja ,, Zamknigcia biezacego miesiaca” skutkuje wykonaniem nastgpujacych czynnosci:

- sprawdzenie integralnosci zapisow biezacego miesigca w zbiorach ksiag rachunkowych,

- sprawdzenie czy wszystkie zarejestrowane dokumenty PK zostaty zaksiggowane,

- sprawdzenie czy obroty biezacego miesiaca kont sa prawidiowe,

- oznaczenie ,,Rejestru zapisdw biezacego miesiaca” jako ,,zamknigty”.

Po zamknieciu biezacego miesiaca operacje rejestrowania danych sa niedostgpne .Otwieranie nowego
miesiaca  sprawozdawczego jest dopuszczalne po uprzednim wykonaniu operacji ,zamknigcia
biezacego miesigca”.

Skutkuje ona wykonaniem nastepujacych czynnosci :

- aktualizacja danych kont w ,, kartotece sald i obrotow”,

- przemianowanie zbioru ,, Rejestr zapisdw nastgpnego miesiaca” na ,, Rejestr zapisow biezacego
miesiaca”

-wygenerowanie nowego zbioru ,, Rejestr zapisow nastgpnego miesiaca”

-oznaczenie ,,Rejestr zapisow biezacego miesiaca ,, jako otwarty.

Sporzadzanie bilansu zamkniecia polega na utworzeniu w oparciu o zestawienie obrotow i sald zbioru
., Bilans zamkniecia” zawierajacego konta i ich salda koncowe w danym roku obrotowym oraz
odpowiadajace im konta i salda poczatkowe dla ksiag nastepnego roku obrotowego.



_Otwieranie ksiag rachunkowych dla nastepnego roku obrotowego moze zosta¢ wykonane tylko po
sporzadzeniu bilansu zamknigcia . Skutkuje to wykonaniem nastgpujacych czynnosci
- utworzenie nowego katalogu dyskowego dla zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe,
- wygenerowanie zbioréw danych,
- utworzenie na podstawie zbioru ,, Bilans zamkniecia ,, zbioru ”Bilans otwarcia ,, zawierajacego
konta i ich salda koncowe w poprzednim roku obrotowym oraz odpowiadajace im konta i salda
poczatkowe w nastepnym roku obrotowym,
- wprowadzenie na podstawie danych zbioru ., Bilans otwarcia” kont i ich sald poczatkowych do
zbioru ., Kartoteka sald i obrotow”
Do momentu zamkniecia ksiag rachunkowych poprzedniego roku obrotowego w ksiggach tych moga
by¢ dokonywane zapisy zmieniajace salda bilansu zamknigcia.
Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na oznaczeniu zbiorow ksiag rachunkowych jako
,, zamkniete” z podaniem daty zamknigcia. Operacja ta jest nieodwracalna.
Zamkniecie ksiag rachunkowych powoduje automatycznie wylaczenie mozliwosci rejestrowania
danych i tym samym dokonywania zapisow ksiggowych.
System BDMB- FKW — zostat wyposazony w specjalny modut, ktorego zadaniem jest kontrola i
ograniczenie dostepu do danych ksiag rachunkowych.
Modut ten realizuje nastgpujace funkcje :
- prowadzi ,, listg uzytkownikow systemu”, ktorg zarzadza administrator systemu,
_zezwala uzytkownikowi komputera na uruchomienie systemu pod warunkiem podania przez niego
nazwy uzytkownika, , ktéra znajduje si¢ na ,, liscie uzytkownikow” i prawidtowego hasta ,
- ogranicza uzytkownikowi dostgp do danych ksiag rachunkowych i funkcji systemu do zakresu
przydzielonych przez administratora systemu uprawnien ,
- prowadzi dziennik wykonywanych przez uzytkownikow operacji,
- wprowadza identyfikator uzytkownika do kazdego dokonywanego przez niego zapisu ksiggowego.
Kazde uruchomienie systemu BDMB-FKW poprzedza sprawdzenie kompletnosci zbiorow systemu i
poprawnosci parametrow systemu.
System zawiera dodatkowe funkcje zaliczane do ,, prac administratora” , ktore stuza do konserwacji
zbioréw ksiag rachunkowych. Sa to :
- funkcja tworzenia kopii bezpieczenstwa,
- funkcja sprawdzania integralnosci danych ksiag rachunkowych,
- funkcja ponownego obliczania obrotéw dla miesiaca biezacego i miesiaca nastepnego w ,, kartotece
sald i obrotdw ,, na podstawie ,, Rejestru zapisow biezacego miesiaca” i ., Rejestru zapisoOw miesiaca
nastepnego”,
- operacja zamykania miesiaca biezacego poprzedzana jest sprawdzeniem kompletnosci ksiag i
integralnosci zapiséw ksiggowych.

BDMB-FKW-B-BUDZET GMINY/ORGAN/

System BDMB-FKW-B  budzet gminy /organ/ prowadzi zasoby informatyczne rachunkowosci
zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych Jtworzacych: dziennik , ksigge gfowna i
zestawienie obrotow i sald .

System umozliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw ksiggowych przez ich
wydrukowanie : Tabulogram” Dziennik ,,, Tabulogram ,, Ksigga gtowna™ .

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.
Strony wydrukow zawieraja podsumowanie liczone w sposéb ciagly w skali roku. Zdarzenia danego
miesiaca sprawozdawczego ujmowane sg w dzienniku w porzadku chronologicznym.

Zdarzenia danego miesiaca sprawozdawczego w ksigdze glownej sa ujmowane w porzadku
systematycznym chronologicznie.

System zapewnia automatyczng kontrolg cigglosci zapisow i przenoszenia obrotow.

Tresé ksiag rachunkowych w postaci plikow tekstowych jest przenoszona na komputerowy nosnik
danych, ktéry zapewnia trwatos¢ zapisu.

Zapis ksiggowy wprowadzony do dziennika otrzymuje automatycznie nadawany numer pozycji w
dzienniku oraz identyfikator osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapisy sa rownoczes$nie wprowadzane do dziennika i ksiegi gtowne;).



. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej sa powiazane poprzez numer pozycji w dzienniku co
umozliwia ich sprawdzenie.
Zapisy w dzienniku zawieraja dane pozwalajace na jednoznaczne powigzanie ich z dowodami
zrodtowymi.
Poprawianie blednych zapiséw w ksiggach rachunkowych jest mozliwe tylko przez wprowadzenie do
ksiag zapisow korygujacych.
System zapewnia programowa kontrolg dostgpu do funkcji systemu i danych .
W systemie BDMB- FKW- B - budzet gminy / organ / w sktad ksiag wchodza :
]. Dziennik — zawierajacy zapisy ksiegowe w uktadzie chronologicznym tj. w kolejnosci
przyporzadkowania zapisow do poszczegdlnych dni miesiaca sprawozdawczego . Dane dziennika
znajduja sie w zbiorze ,, Dziennik dla roku obrotowego ,, .Kompletno$¢ ujecia operacji gospodarczych
w kazdym kolejnym miesiacu sprawdzana jest przez ustalenie wartosci sumy obrotow dziennika
narastajaco w miesigcach i roku obrotowym. Kazdy zapis ksiggowy posiada identyfikator osoby
odpowiedzialnej za jego dokonanie oraz dat¢ i czas jego dokonania . Dopuszcza sig na ksiggowanie
dokumentow nastepnego miesiaca sprawozdawczego w sytuacji gdy biezacy miesiac nie zostat jeszcze
zamkniety .
2. Ksiega gléwna — zawierajaca konta i zapisy uporzadkowane systematycznie z zachowaniem

chronologii . Dane ksiegi gtownej znajduja si¢ w zbiorach : ,, Kartoteka sald i obrotéw™ i ,, Dziennik
dla roku obrotowego ,,.
3. Zestawienie obrotéw i sald ksiggi glownej - sporzadzane na koniec kazdego miesiaca na

podstawie danych ksiegi gtéwnej .

Wprowadzanie danych ksiggowych do ksiag rachunkowych odbywa si¢ przy pomocy paczek dekretow
majacych posta¢ polecen ksiggowania . Zaden rejestr wspofistniejacy z ksiggami rachunkowymi czy
tez inny system pakietu oprogramowania BDMB nie dokonuje bezposrednio zapisow w zbiorach
tworzacych ksiegi rachunkowe. Programy stuzace do prowadzenia ksiag pomocniczych przygotowuja
paczki dekretéw, ktére nastepnie sa przez osoby prowadzace ksiggi rachunkowe importowane do
systemu FKW i po zaakceptowaniu reJestrowane w formie polecen ksiggowania . Zarejestrowaniu
podlegaja tylko polecenia uzgodnione stronami i odnoszace si¢ do kont zgodnych z planem kont.
Polecenie ksiegowania w stosunku do paczki dekretéw posiada dodatkowo :

- piecioznakowy identyfikator polecenia,

- date ujecia w ksiggach rachunkowych ,

- identyfikator osoby dokonujacej rejestracji polecenia ksiggowania.

Zarejestrowanie polecenia ksiggowania oznacza wprowadzenie wynikajacych z tego dokumentu
zapiséw do ,, Rejestru zapiséw biezacego miesiaca ,, . Wlasciwe ujecie dokumentu w ksiegach
rachunkowych wymaga wykonania dodatkowej operacji, ktéra nosi nazwe ksiggowania. Nie
zaksiegowane dokumenty nie majg wplywu na stan ksiag rachunkowych i mogg by¢ aktualizowane i
usuwane . Modut FKW posiada funkcje pozwalajace na biezaco wyswietla¢ na ekranie stany kont z
uwzglednieniem zapisow nie zakS|Qg0\vanych

Dokumenty dotyczace zdarzen , ktére maja miejsce w miesigcu nastgpujacym po miesiacu biezacym
powinny by¢ rejestrowane w ,, rejestrze zapisow nastgpnego miesiaca ,, do czasu kiedy miesiac ten nie
stanie sie miesigcem biezacym .

Wykonanie operacji ksiggowania zapiséw powoduje skopiowanie nie zaksiggowanych zapisow z .,
rejestru zapiséw biezacego miesiaca ,, do ,, dziennika dla roku obrotowego ., w taki sposob by
zostaty dokonane rownocze$nie zaplsy w dzienniku i ksiedze giownej. Kazdy zapis otrzymuje
automatycznie nadany numer pozycji w dzienniku . Aktualizowane sa rownocze$nie kwoty obrotow
dla kont , ktérych dotycza ksiggowane zapisy .Zaksiggowane dokumenty polecen ksiegowania nie
podlegaja aktualizacji .W przypadku stwierdzenia bledow w zapisach ,ich usunigcie wymaga
zarejestrowania i zaksiegowania dodatkowego polecenia ksiggowania zawierajacego zapisy
korygujace .

Operacja ,, Zamkniecie biezacego miesigca” skutkuje wykonaniem nastgpujacych czynnosci :

- sprawdzenie integralnosci zapisow biezacego miesiaca w zbiorach ksiag rachunkowych,

- sprawdzenie czy wszystkie zarejestrowane dokumenty PK zostaty zaksiggowane,

- sprawdzenie czy obroty biezacego miesiaca kont sa prawidtowe ,

- oznaczenie ,, Rejestru zapisow biezacego miesiaca ,, jako ,, zamknigty ,,.

Po zamknieciu biezacego miesiaca operacje rejestrowania danych sa niedostgpne.



_Otwieranie nowego miesiaca sprawozdawczego jest dopuszczalne po uprzednim wykonaniu operacji:
,, zamkniecie biezacego miesigca , .
Skutkuje ona wykonaniem nastgpujacych czynnosci
- aktualizacja danych kont w ,, kartotece sald i obrotéw .,
- przemianowanie zbioru ,, Rejestr zapisow nastgpnego miesiaca ,, na ,, Rejestr zapisdw biezacego
miesiaca ,,
- wygenerowanie nowego zbioru ,, Rejestr zapisOw nastgpnego miesiaca ,,
- oznaczenie ,, Rejestr zapisow biezacego miesiaca jako otwarty .,
Sporzadzanie bilansu zamknigcia polega na utworzeniu w oparciu o zestawienie obrotéow i sald zbioru
. Bilans zamkniecia ,, zawierajacego konta i ich salda koncowe w danym roku obrotowym oraz
odpowiadajace im konta i salda poczatkowe dla ksiag nastgpnego roku obrotowego.
Otwieranie ksiag rachunkowych dla nastgpnego roku obrotowego moze zostaé wykonane tylko po
sporzadzeniu bilansu zamknigcia . Skutkuje to wykonaniem nastepujacych czynnosci :
- utworzenie nowego katalogu dyskowego dla zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe,
- wygenerowanie zbioréw danych ,
- utworzenie na podstawie zbioru ,, Bilans zamkniecia ,, zbioru” Bilans otwarcia ,, zawierajacego
konta i ich salda koncowe w poprzednim roku obrotowym oraz odpowiadajace im konta i salda
poczatkowe w nastepnym roku obrotowym,
- wprowadzenie na podstawie danych zbioru ,, Bilans otwarcia ,, kont i ich sald poczatkowych do
zbioru ,, Kartoteka sald i obrotow ...
Do momentu zamkniecia ksiag rachunkowych poprzedniego roku obrotowego w ksiggach tych moga
by¢ dokonywane zapisy zmieniajace salda bilansu zamknigcia .
Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na oznaczeniu zbiorow ksiag rachunkowych jako ,,zamknigte
,, z podaniem daty zamknigcia. Operacja ta jest nieodwracalna
Zamkniecie ksiag rachunkowych powoduje automatycznie wylfaczenie mozliwosci rejestrowania
danych i tym samym dokonywania zapisow ksiggowych .
Zasady ochrony danych :
System zostal wyposazony w specjalny modut ,ktérego zadaniem jest kontrola i ograniczenie dostgpu
do danych ksiag rachunkowych .
Modut ten realizuje nastepujace funkcje :
- prowadzi ,, liste uzytkownikow systemu ,, , ktora zarzadza administrator systemu ,
- zezwala uzytkownikowi komputera na uruchomienie systemu pod warunkiem podania przez niego
nazwy uzytkownika, ktora znajduje si¢ na ,, liscie uzytkownikoéw ., i prawidtowego hasta
- ogranicza uzytkownikowi dostep do danych ksiag rachunkowych i funkgji systemu do zakresu
przydzielonych przez administratora systemu uprawnief ,
- prowadzi dziennik wykonywanych przez uzytkownikéw operacji ,
- wprowadza identyfikator uzytkownika do kazdego dokonywanego przez niego zapisu ksiggowego .
Kazde uruchomienie systemu BDMB -FKW- B - budzet gminy / organ / poprzedza sprawdzenie
kompletnosci zbiorow systemu poprawnosci parametrow systemu .
System BDMB — FK- B — budzet gminy / organ / zawiera dodatkowe funkcje zaliczane do ,, prac
administratora ,, , ktore stuza do konserwacji zbiorow ksiag rachunkowych .
Sato:
- funkcja tworzenia kopii bezpieczenstwa ,
- funkcja sprawdzania integralnosci danych ksiag rachunkowych,
- funkcja ponownego obliczania obrotow dla miesiaca biezacego i miesiaca nastgpnego w ,, kartotece
sald i obrotow ,, na podstawie ,, Rejestru zapisow biezacego miesiaca ,, i ., Rejestru zapisOw miesiaca
nastepnego .,
- operacja zamykania miesiaca biezacego poprzedzana jest sprawdzeniem kompletnosci ksiag 1
integralnosci zapisow ksiggowych .

§2
Eksploatacje powyzszego oprogramowania rozpoczgto z dniem 01.01.2010 roku , przy czym rok
2010 byt okresem probnym.



§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

§4

Traci moc zarzadzenie nr 1/2010 Wéjta Gminy Borondw z dnia 04 stycznia 2010 roku .

o



