ZARZADZENIE NR 248/2025
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 31 grudnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 3/2018 Burmistrza Miasta Slawno z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie
szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu gminy - Miasta Stlawno i Urzedu
Miejskiego w Slawnie

Na podstawie art.40ust. 1, 2, 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z2025.1483 tj.), art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r. poz.120
z pézn.zm.), art. 30 ust. 1 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7z 2025.1153 tj.), zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrze$nia 2017 .
w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2010 nr 208, poz. 1375), rozporzadzeniem Ministra Finansow zdnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (Dz.U. 2022 poz. 513 z pdzn.zm), rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013 r. ustawiajagcego wspélne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego Rozporzadzenie Rady (WE) 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20
grudnia 2013 r. str. 320), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 3/2018 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 2 stycznia 2018 w sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu gminy Miasta Stawno i Urzgdu Miejskiego w Stawnie
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

- § 5 otrzymuje brzmienie:

,»$ 5. Ewidencja materialowa i towarowa prowadzona jest w cenach zakupu. Warto$¢ materiatéw odnosi
si¢ bezposrednio w koszty. Wartos¢ zakupu towardw odnosi si¢ bezposrednio w koszty, a na koniec roku
stan zapasu towaréw odnosi si¢ na konto 330.”,

- § 15 otrzymuje brzmienie:

1. Ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 zzachowaniem podzialu wg stosowanej
klasyfikacji budzetowe;.

2. Faktury zakupu KSeF zaczytywane sg do systemu Finansowo-Ksiggowego z rejestru faktur z systemu e-
Kancelaria pod data wystawienia. Pozostate zewnetrzne dowody ksiggowe ewidencjonowane sg pod data
wptywu do sekretariatu, pozostate dowody ksiegowe wewnetrzne pod data wystawienia.

3. Faktury, ktére zostang wprowadzone do rejestru faktur w systemie e-ancelaria przez pracownika
merytorycznego do dnia 5 nastgpnego miesigca ujmuje si¢ w kosztach miesigca, ktorego dotycza. Faktury
wprowadzone po 5 dniu nastgpnego miesigca, ujmowane sa w kosztach miesigca, w ktorym zostaty
wprowadzone w rejestrze faktur:

- faktury wystawione w miesigcu poprzednim ewidencjonuje si¢ pod data umieszczenia w rejestrze faktur,

- faktury wystawione w miesigcu biezacym, a dotyczace miesigca poprzedniego w dacie wystawienia
faktury.”

- § 15 dodaje si¢ pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:
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,»4. Na koniec roku faktury ujmuje si¢ w kosztach roku, ktérego dotycza, gdy zostana wprowadzone do
rejestru faktur w systemie e-Kancelaria do dnia 20 stycznia roku nastgpnego. Pozostate dowody
zewngtrzne ujmuje si¢ w kosztach roku, ktérego dotycza, jesli wptyna do sekretariatu do dnia 20 stycznia
roku nastepnego. Dowody ksiegowe wprowadzone do rejestru faktur w systemie E-kancelaria oraz
pozostale dowody ksiggowe, ktore wptyna po 20 stycznia roku nastgpnego, beda zaewidencjonowane
w roku biezacym.”,

- § 16 zmienia si¢ pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie: ,,§ 16 pkt. 4. Zbiorczy rejestr zakupu sporzadzany jest na
podstawie faktur, z ktorych zostat odliczony podatek naliczony.”

- § 16 dodaje si¢ pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie: ,,§ 16 pkt. 5. Faktury sprzedazy wystawiane w Programie
Gmina w module Fakturowanie, zaczytuje si¢ do modulu Finanse i Ksiggowos¢ pod date wystawienia.
Faktury dotyczace sprzedazy ustug cmentarnych, wystawione poza KSeF, zostajg zaczytane zbiorczym
plikiem i zaewidencjonowane pod data ostatniego dnia miesigca, ktoérego dotycza. Faktury dotyczace
sprzedazy ushug cmentarnych umieszczone w KSeF sg pobierane z platformy KSeF i ewidencjonowane pod
data wystawienia.”

- zmienia si¢ § 21 otrzymuje brzmienie: ,,§ 21 Dekretacja dokumentéw finansowych odbywa si¢ w sposéob
typowy z wytaczeniem faktur sprzedazy, Faktury sprzedazy dekretowane sg automatycznie wprowadzonym
schematem ksiegowym tj. technika komputerows. Majac na uwadze specyfikg pracy w obrebie wydziatu,
dbajac o terminowo$¢ wykonywania zadan, prowadzenie jednego rachunku bankowego budzetu (dochody
1 wydatki) oraz konieczno$¢ tworzenia wyodrgbnionych rachunkéw bankowych dla realizowanych zadan,
ustala si¢ nastepujacy sposob uktadania i numeracji dowoddéw finansowych:

1) Uktadanie dowodow ksiegowych Segregatory: WYCIAGI BANKOWE - wyciagi bankowe z konta
podstawowego, wyciagi bankowe z ptatnosci masowych pozostale wyciagi zinnych kont (tacznie dla
Organu i Urzedu);WB PLACE -wyciagi bankowe ptacowe; FAKTURY -faktury zakupu; PK URZAD / PK
ORGAN -odrebnie dla Urzedu i Organu; LP - Listy ptac INNE - inne dowody ksiegowe; SPRZEDAZ -
faktury sprzedazy CMENTARZ (faktury sprzedazy izakupu dotyczacych ushlug cmentarnych,
wprowadzane do rejestrow VAT); NAZWA PROJEKTU/ZADANIA -finansowe dowody ksiggowe
dotyczace projektow i zadan wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych.

2) Numeracja: Numeracja dowodéw na wyciggach bankowych zkonta podstawowego to zapis WB
i czterocyfrowy symbol skltadajacy sie z dnia, miesiagca oraz kolejnej pozycji ksiggowania w obrebie
rodzaju dowodu na dzienniku. Dla wyciagdw bankowych dotyczacych ptatnosci masowych oraz
pozostalych wyodrebnionych rachunkéw bankowych ustala si¢ odrgbna numeracje tj. zapis WB
i czterocyfrowy symbol z wyr6znikiem sktadajacy si¢ z dnia, miesigca 1 wyrdznika oraz kolejnej pozycji
ksiegowania w obrebie rodzaju dowodu na dzienniku. Dla dowodéw PK ustala si¢ odrgbng numeracje tj.
zapis PK i czterocyfrowy symbol sktadajacy si¢ z dnia, miesigca oraz kolejnej pozycji ksiggowania
w obrebie rodzaju dowodu na dzienniku. Dla innych dowodow ksiggowych ustala si¢ odrgbng numeracje tj.
zapis 11 czterocyfrowy symbol skladajacy si¢ z: daty, dnia i miesigca oraz kolejnej pozycji ksiegowania
w obrebie rodzaju dowodu na dzienniku. Dla list ptac ustala si¢ odrebng numeracje tj. zapis LP
i czterocyfrowy symbol skladajacy si¢ z dnia, miesigca oraz kolejnej pozycji ksiggowania w obrgbie
rodzaju dowodu na dzienniku. Dla faktur zakupu ustala si¢ odrgbng numeracje tj. zapis FR i czterocyfrowy
symbol sktadajacy si¢ z dnia, miesigca oraz kolejnej pozycji ksiggowania w obrebie rodzaju dowodu na
dzienniku. Dla Faktur sprzedazy ustala si¢ odrgbng numeracje tj. zapis FS i czterocyfrowy symbol
sktadajacy si¢ z dnia, miesigca oraz kolejnej pozycji ksiggowania w obrebie rodzaju dowodu na dzienniku.”
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.

Burmistrz Miasta Stawno

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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Zatacznik do zarzadzenia nr 248/2025
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 31 grudnia 2025 1.

Wykaz oprogramowan komputerowych, z ktorych korzysta Wydzial Finansowo-Budzetowy

1. Wykaz oprogramowania komputerowego stosowanego do prowadzenia ksiag rachunkowych,
ewidencji podatkowej oraz obslugi proceséw kadrowo-placowych w jednostce:

- System Finansowo-Ksiegowy i Podatkowy:
Nazwa programu gtéwnego: Pakiet aplikacji zintegrowanych GMINA
Producent oprogramowania: ZETO Koszalin Sp. z o0.0.

Wersja oprogramowania: Eksploatowana wersja 1.2.23 (lub wersje wyzsze), aktualizowana na biezaco przez
producenta w celu dostosowania systemu do zmieniajacych si¢ przepisoOw prawnych.

Data rozpoczecia eksploatacji: System zostat przyjety do uzytkowania w jednostce z dniem 01.01.2007 r.

Uzytkowane moduty: Aplikacja FINANSE I KSIEGOWOSC, Aplikacja PODATKI I OPLATY LOKALNE,
Aplikacja MAJATEK TRWALY, Aplikacja FAKTUROWANIE oraz SIK (System Informacji dla
Kierownictwa).

- System Kadrowo-Placowy:
Nazwa programu: Progman Cloud Kadry Ptace
Producent oprogramowania: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.

Wersja oprogramowania: System dziata w architekturze chmurowej (SaaS), co zapewnia automatyczne,
ciagle aktualizacje do najnowszej wersji udostgpnianej przez producenta, bez koniecznosci r¢cznego wdrazania
poprawek.

Data rozpoczecia eksploatacji: System zostat wdrozony i1 uruchomiony produkcyjnie z dniem 01.03.2024 r.

Przeznaczenie: Prowadzenie ewidencji kadrowej, elektronicznej ewidencji czasu pracy, naliczanie
wynagrodzen i zasitkéw, rozliczanie podatku dochodowego (PIT) oraz sktadek ZUS.

- System Gospodarki Odpadami Komunalnymi (wymiana danych z FK):
Nazwa programu: GOMIG
Producent oprogramowania: Arisco Sp. z 0.0.

Wersja oprogramowania: Eksploatowana jest wersja 11.1.0.239 (lub wersje wyzsze), aktualizowana na
biezaco przez producenta.

Data rozpoczecia eksploatacji: System zostat przyjety do uzytkowania w jednostce z dniem 01.01.2008 r.
- System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (wymiana danych z FK):
Nazwa programu: eKancelaria oProducent oprogramowania: ZETO Koszalin Sp. z o0.0.

Wersja oprogramowania: Eksploatowana jest wersja 18.0.3 (lub wersje wyzsze), zintegrowana technicznie
z pakietem GMINA.

Data rozpoczecia eksploatacji: System zostat uruchomiony produkcyjnie z dniem 01.01.2012 1.

Zasada ogolna dotyczgca wersji - Wszystkie systemy informatyczne wymienione w niniejszym
dokumencie sg eksploatowane w wersjach aktualnie posiadanych i na biezaco aktualizowanych. Historia zmian
wersji oprogramowania, wraz z opisem modyfikacji, jest archiwizowana w rejestrach prowadzonych przez
Administratora Systemow Informatycznych (ASI) lub automatycznie przez dostawcow oprogramowania (w
modelu SaaS).

2. Lokalizacja baz danych i architektura sprzetowa
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Bazy danych systemu GMINA (ZETO Koszalin), GOMIG oraz eKancelaria: Zlokalizowane sg na fizycznym
serwerze znajdujacym si¢ w siedzibie Urzedu, w wydzielonym i zabezpieczonym pomieszczeniu serwerowni.

Za zarzadzanie tym serwerem i infrastrukturg odpowiada Administrator Systemow Informatycznych (ASI) —
Pan Wojciech Skibinski.

Bazy danych systemu Progman Cloud Kadry Ptace: Przetwarzane sg w architekturze rozproszonej (chmura
obliczeniowa) na bezpiecznych serwerach dostawcy oprogramowania (Wolters Kluwer). Dostep do danych
realizowany jest z autoryzowanych stacji roboczych za posrednictwem szyfrowanego polaczenia internetowego
(protokot HTTPS/SSL).

3. Integracja wewnetrzna, systemy zewnetrzne i wymiana danych

Jednostka zapewnia integralno$¢ i spdjnos¢ danych poprzez zdefiniowane procedury wymiany informacji
pomiedzy stosowanymi aplikacjami:

- GOMIG (autorstwa firmy Arisco): Dane dotyczace przypisow, odpisow sa na biezaco importowane do
modutéw finansowo-ksiggowych / podatkowych systemu GMINA.

- eKancelaria (ZETO Koszalin): Zapewnia spdjny obieg pism, rejestracj¢ korespondencji oraz automatyzacje
wysytki decyzji podatkowych inakazow platniczych oraz faktur wygenerowanych w systemie GMINA.
eKancelaria umozliwia pobieranie faktur z platformy KSeF oraz zaczytywanie z rejestru faktur do sysmetu
GMINA.

- BeSTi@: Odbiera dane sprawozdawcze (Rb) eksportowane bezposrednio z modulu Budzet systemu
GMINA.

- Platnik: Zewnetrzna aplikacja, do ktorej bezposrednio z systemu Progman Cloud Kadry Place przekazywane
sg comiesigczne deklaracje rozliczeniowe ZUS.

4. System bankowosci elektronicznej i rozliczanie wplat

Elektroniczna wymiana danych z bankiem obshugujacym budzet Gminy — Bankiem Spoétdzielczym
w Stawnie — realizowana jest poprzez bezpieczny import wyciaggéw bankowych w standardzie MT940.

System GMINA automatycznie identyfikuje wptaty masowe na podstawie indywidualnych subkont
przypisanych podatnikom w pliku wyciggu. Dane dot. wyplat sa generowane w systemie Progman Cloud
i przekazywane paczkami do systemu bankowego.

5. Wykaz procedur, algorytmow i parametrow ochronnych
Algorytm rozliczania wplat:

System GMINA posiada mozliwo$¢ automatycznego zaliczania wptat podatkowych na poczet zaleglosci
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci oraz na odsetki zgodnie z regutami Ordynacji podatkowe;.

Ewidencje oraz umorzenie majatku trwatego odbywa si¢ w module Majatek Trwaty.

Naliczanie ptac: System Progman Cloud automatycznie wylicza podstawy sktadek, podatkdw, zasitkow
chorobowych, zgodnie z aktualnymi przepisami Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

Poziomy dostepu i ochrona: Oba systemy spetniaja wymogi normy PN-ISO/IEC 27001. Dostegp do bazy
lokalnej (GMINA) oraz chmurowej (Progman) wymaga unikalnego identyfikatora uzytkownika i bezpiecznego
hasta. Prawa dostepu sg $cisle sprofilowane — pracownicy kadr i ptac posiadaja dostep wytacznie do platformy
Progman Cloud, natomiast pracownicy wydziatu finansowego i podatkowego do odpowiednich modutow
systemu GMINA.

6. Archiwizacja danych i kopie bezpieczenstwa (Backup)

Dla systemu GMINA, GOMIG i eKancelaria: Pelna kopia zapasowa baz danych wykonywana jest
automatycznie kazdego dnia po zakonczeniu pracy urze¢du pod nadzorem ASI i sktadowana na lokalnej
macierzy NAS oraz na dodatkowym nosniku off-site (poza gtéwng serwerownig). -Dla systemu Progman
Cloud: Kopia bezpieczenstwa bazy kadrowo-placowej wykonywana jest automatycznie przez firm¢ Wolters
Kluwer na infrastrukturze serwerowej producenta, zgodnie z najwyzszymi standardami bezpieczenstwa dla
systemow typu SaaS (Software as a Service).”
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