Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2002/A
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
Z dnia 06 maja 2002 roku

INSTRUKCJA OBSEUGI PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z

1994 roku Nr 121 poz. 591 z p6zniejszymi zmianami)

Instrukcja reguluje zasady prowadzenia ksiggowosci komputerowej w Urzedzie Miasta
i Gminy W Baranowie Sandomierskim

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera, nalezy zapewni¢ pelng
sprawdzalnos¢  zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania danych na komputerze
z dokumentacjg systemu przetwarzania danych na komputerze i dowodami ksiggowymi.

Prowadzone przy uzyciu komputera ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1)
2)
3)
4)

)

D

2)

trwale oznaczone nazwg (petna lub skrécona) jednostki, ktorej dotycza (kazdy wydruk
komputerowy) oraz zrozumialg nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

oznaczone, co do miesiaca roku obrotowego oraz daty sporzadzenia,

wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciagly w roku obrotowym,

niedostgpnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowoddéw korekt ksiegowych,

automatyczng kontrole cigglosci zapiséw i przenoszenia obrotow.

ZAPISY W KSIEGACH

zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly bez pozostawiania

miejsc pozwalajacych na pézniejsze zmiany,

zapis w komputerowej ksiedze musi posiada¢:

- aulomatycznie nadany numer pozycji, przed ktora zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych
1 osoby zlecajacej te czynnos¢,

- date dokonania operaci,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotéw i koddw.

- kwote zapisu.




OCHRONA DANYCH

Ochrona danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera powinna
polegac na:
1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych,
2) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji w sposdb chroniacy przed
zatarciem, zniszczeniem lub znieksztalceniem tych danych,
3) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
nosnikach magnetycznych — nie rzadziej jednak niz raz w tygodniu,
4) zapewnienia ochrony przed dostepem do programéw osob nieupowaznionych,
5) zapisy ksiegowe, utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny by¢
wydrukowane, przeniesione na inny trwaty nosnik danych w terminach:
- na koniec roku obrotowego,
- nadzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
6) Prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbiorow stanowigcych ksiggi
rachunkowe



