Zatgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 3/2026
Wojta Gminy Secemin

Z dnia 7 stycznia 2026r.

Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu zintegrowanego systemu informatycznego
RESPONS opracowanego przez firme ZETO SOFTWARE Sp. z o0.0. z siedzibg w
Olsztynie.

Zintegrowany system RESPONS sktada sie z modutow:

- modut FINANSE | KSIEGOWOSC

- modut BUDZET

- modut PLACE

- modut KADRY

- modut GRUNTY — PODATKI OD OS. FIZYCZNYCH | PRAWNYCH
- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY

- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH

- modut SRODKI TRWALE

- modut FAKTURY

- modut OPLATY ROZNE

- modut POST — podatek od srodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA

- modut MEDIA

- modut OPLATY ZA PAS DROGOWY

- modut KONTRAHENCI

- modut NIERUCHOMOSCI

- modut KOMUNIKACJA

2. Oprogramowanie stuzy do prowadzenia rozliczen finansowo-ksiegowych gminy
obstugiwanych przez Referat Finansowy Gminy Secemin. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy
zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg odpowiednie zbiory zapisdbw opartych na
dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w rachunkowo$ci. Jednakze majg one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego
niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

3. Ustawa o rachunkowosci naktada na producentéw oprogramowania ponizszg strukture
ksigg rachunkowych oraz ich powigzania:

=  Dziennik - obroty zgodne z obrotami dziennika



= Ksiega Gtéwna — uzgodnienie sald
= Ksiega Pomocnicza - uzgodnienie sald i zapiséw
=  Zestawienie obrotéw i sald — zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych

Wszystkie dane wprowadzane do systemu takie jak: plan budzetowy, bilans, zapisy w dzienniku i inne
dane sg zapisywane do relacyjnej bazy danych pracujgcej pod systemem PostgreSQL 9.5
zainstalowanym na serwerze bazodanowym, a nastepnie udostepniany za pomoca loginu i hasta
uzytkownikom systemu.

Wykaz kont ksiegi gtbwnej znajduje sie w zatgczniku nr 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Poszczegdlne operacje w systemie umozliwiajg rownoczesne wykonywanie okreslonych
czynnosci (réznych dla réznych kartotek)dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawac
wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiajg grupowe
tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, utatwiajg prace w przypadku powtarzalnego
wystawiania duzej liczby dokumentow.

6. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza sie zestawienia analityczne
obrotéw i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej
oraz kont ksigg pomocniczych, ktére wykazujg petng zgodnosé¢ danych pomiedzy sobg, jak i w
poréwnaniu z dziennikiem.

7. W procesie przetwarzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach ksigg pomocniczych oraz
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych — sg zapisywane na w postaci plikow PDF i zapisywane na
urzgdzeniu back-upowym Synergology w Urzedzie Gminy w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania
niezbednych rozliczen ksiegowych i podatkowych. PowyZzsze zbiory bedg na biezaco i na koniec
kazdego okresu archiwizowane w sposéb umozliwiajgcy zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie
wydruku oraz przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

8. Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.



Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 3/2026
Wojta Gminy Secemin

Z dnia 7 stycznia 2026r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programOw wraz z opisem algorytmow oraz
okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji

Gtéwnym elementem zintegrowanego systemu informatycznego RESPONS opracowanego
przez firme¢ ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie, system ma budowe modutowg tzn.
skifada sie z modutéw wzajemnie ze sobg wspétpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszgcych sie do danych zdefiniowanych w czesci wspolnej systemu tj. w danych wspdlnych i
parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspodlne, wykorzystywane przez wszystkie
moduty. Zbiory te tworzg wspélng baze danych.

Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig uzytkowania
tych danych przez wielu uzytkownikéw w zgdanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych.
Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegolnych modutach sg podstawg
ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz dajg mozliwos¢ sporzgdzania dekretéw operacji dla
modutu FK-RESPONS.

Gmina systematycznie aktualizuje system informatyczny (RESPONS), aby zapewni¢
zgodno$¢ z aktualnymi przepisami prawa. W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych
Gmina posiada aktualng umowe na asyste i pomoc techniczna.

3. Wykaz stosowanych programow znajduje sie w ponizszej tabeli

Charakterystyka
Nazwa programu

(systemu)

Data rozpoczecia

i wersja .
eksploatac;ji

oprogramowania

Producent

. Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie [ZETO SOFTWARE Sp.
Budzet/FK — System ksiegowy
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
PLACE Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE  Sp.
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
KADRY Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE  Sp.
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
GRUNTY — PODATKI OD OS. |Baza danych oparta na| WdrozZenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE  Sp.
FIZYCZNYCH | PRAWNYCH  |serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
GOSPODARKA ODPADAMI —|Baza danych oparta na| WdrozZenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE  Sp.
OPLATY serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie [ZETO SOFTWARE Sp.
KONCESJE ALKOHOLOWE
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
OPJ-PODATEK OD OSOB|Baza danych oparta na| WdrozZenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE  Sp.

PRAWNYCH

serwerze PostgreSQL 9.5

rok 2014

Olsztyn

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-



8 SRODKI TRWALE

9 FAKTURY

10 |OPLATY ROZNE

POST-podatek
transportowych

11

12 |WINDYKACJA

13 |MEDIA Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE Sp.
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2023 Olsztyn
Asseco Poland SA
13 |PLATNIK Baza danych ACCESS 2000

od

srodkow

Baza danych oparta

serwerze PostgreSQL 9.5

Baza danych oparta

serwerze PostgreSQL 9.5

Baza danych oparta

serwerze PostgreSQL 9.5

Baza danych oparta

serwerze PostgreSQL 9.5

Baza danych oparta

serwerze PostgreSQL 9.5

4. Opis procedur i funkciji:

na

na

na

na

na

Wdrozenie i uruchomienie
rok 2014

Wdrozenie i uruchomienie
rok 2014

Wdrozenie i uruchomienie
rok 2014

Wdrozenie i uruchomienie
rok 2014

Wdrozenie i uruchomienie
rok 2014

ZETO SOFTWARE
Olsztyn

ZETO SOFTWARE
Olsztyn

ZETO SOFTWARE
Olsztyn

ZETO SOFTWARE
Olsztyn

ZETO SOFTWARE
Olsztyn

Sp.

Sp.

Sp.

Sp.

Sp.

z siedzibg w Rzeszowie

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych programoéw
zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktdre stanowig uzupetnienie niniejszej
dokumentacji i przechowywane Urzedzie Gminy Secemin — wersja elektroniczna w postaci plikow pdf
na serwerze UG Secemin.

5. Programowe zasady ochrony:

Dostep do systemu RESPONS nastepuje poprzez proces logowania sie. Bezpieczenstwo uzytkowania
systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu
poszczegblnym uzytkownikom uprawnien do poszczegdlnych modutéw. Prawa dostepu definiowane
sg przez kierownikow referatu i wprowadzane przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi
definiuje sie poziom uprawnien do danego modutu, do ktérych moze mie¢ dostep.

Wersje oprogramowania zmieniajg sie w zaleznosci od wprowadzanych zmian przez producenta i
wgrywane sg przez pracownika UG Secemin — informatyka. Wykaz wersji oprogramowania jest na
biezgco zatwierdzany przez kierownika jednostki.

Data rozpoczecia

Numer wersji oprogramowania . A
Jl oprog uzytkowania

Lp. Podpis zatwierdzajacego

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-

0.0.-






Zatgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 3/2026
Wojta Gminy Secemin

Z dnia 7 stycznia 2026r.

Opis systemu stuzgcego ochronie danych

Dokumentacja opisujgca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sg przechowywane,
zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostepem o0s6b nieupowaznionych, przy
czym:

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe w trakcie roku obrotowego — oraz po jego zakonczeniu,
do czasu ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych danego roku, ktére nastepuje w
terminie do 15 od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego — przechowywane sg przez
gtébwnego ksiegowego na jego stanowisku pracy. Po ostatecznym zamknieciu ksigg
rachunkowych, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowywane sg w podrecznym
archiwum, gdzie sg gromadzone wedtug poszczegodlnych lat
obrotowych,

1. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci — zarzgdzenie wraz z zatgcznikami —
przechowywana jest na stanowisku pracy gtéwnego ksiegowego; dokumentacja ta jest
dostepna dla wszystkich zainteresowanych,

2. Sprawozdania finansowe i budzetowe przechowywane sg w podrecznym archiwum i
gromadzone wedtug poszczegodlnych lat obrotowych,

3. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w podrecznym archiwum i gromadzone sg
wedtug poszczegodlnych inwentaryzacii.

Ksiegi rachunkowe prowadzone metodg komputerowg i zawarte w nich dane sg chronione na
komputerowych nosnikach danych. Systematycznie tj. codziennie sg tworzone kopie zapasowe
wykonywane przez serwer bazodanowy na dysk serwera i zabezpieczane na nos$nikach
magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostepem osdb nieupowaznionych. Dostep do serwera jest
chroniony hastem i znajduje sie w miejscu niedostepnym dla uzytkownikéw. Posiadane przez
jednostke zasoby informacyjne umozliwiajg uzyskanie czytelnych informacji poprzez ich
wydrukowanie.

Zgodnie z art.73 ust.1 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dowody
ksiegowe sg przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do
sposobu prowadzenia ksigg i w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie:

1. Dowodow ksiegowych zapewnione jest poprzez oznaczenie segregatoréw, w ktérych
sg one przechowywane, ich numerami identyfikacyjnymi oraz latami i miesigcami,
ktérych dotyczg

2. Ksigg rachunkowych zapewnione jest poprzez oznaczenie ksigg rokiem obrotowym,
ktérego dotyczg ,

3. Sprawozdan finansowych i budzetowych poprzez oznaczenie segregatorow nazwag
przechowywanych dokumentéw i rokiem obrotowym, ktérego dotyczs,

4. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych sg oznaczone
nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotyczg i przechowywane przez okres
wymagany przepisami ustaw o rachunkowosci.



Okresy te sg nastepujgce:
zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
- ksiegi rachunkowe — 5 Iat,
- karty wynagrodzen pracownikéw bgdz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informaciji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz 50 lat,
- dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniu karnym albo podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci- poprzez okres nie krétszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Tak okreslone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz
inne zbiory danych sg udostepniane do wgladu za zgodg Kierownika Jednostki w siedzibie jednostki.

Udostepnienie zbioréw poza siedzibe jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika Jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, pokwitowania osoby
pobierajgcej dokumenty.



