ZARZADZENIE NR 829/11/2017
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia 8 lutego 2017 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Goldapi

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoscei (Dz.U. 22016 r. poz.
1047 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 ze
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z

2013 r. poz. 289 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 665/VI111/2016 Burmistrza Gotdapi z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w

Goldapi wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. Zalgcznik nr 1 -Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych otrzymuje brzmienie

zawarte w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalgcznik nr 3¢ -Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na
informatycznych nosnikach danych otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostale postanowienia oraz zatgczniki w Zarzadzeniu Nr 665/VIII/2016 Burmistrza Gotdapi
z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowoscei dla Urzedu Miejskiego w Goldapi pozostaja bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Goldap.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 217 roku.



Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 829/11/2017
Burmistrza Gotdapi

z dnia 8 lutego 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi

rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie jednostki,

tj. w Urzedzie Miejskim w Goldapi, Pl. Zwyciestwa 14, 19 — 500 Goldap.

Okretlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1.

2.
3

1.

12;

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1stycznia
do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesige.

Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosei budzetowej ( Dz, U. z 2014 r. poz.
114 ze zm.).

Sporzgdzane sa nastepujace rodzaje sprawozdarn budzetowych:

a) jednostkowe,

b) zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).

Sprawozdania finansowe sporzadzane s3 na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2010r,, Nr 128, poz. 861 z poZn. zm.). Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe (bilans,
rachunek zyskdw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki) na dziefi zamkniecia ksiag
rachunkowych.

Sporzgdzane sg nastgpujgce rodzaje sprawozdan finansowych:

a) jednostkowe,

b) taczne (sporzgdzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),

¢) skonsolidowane,

Za okresy miesigczne sporzgdza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap za styczen, listopad,
grudzien),

b) Sprawozdanie Rb-288 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap za styczen, listopad,
grudzien),

Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, pofroczne i roczne) wynikaja z przepisow szczegdlnych w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sprawozdania kwartalne (za 1, 2 kwartaty):

a) Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap).
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

a) Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Goldap),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap),
¢) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzgdu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Goldap),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),
e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

) Sprawozdanie Rb-2785 (dla Urzedu Migjskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

g) Sprawozdanie Rb-288S (dla Urzedu Migjskiego w Gotdapi; dla Gminy Gotdap),

h) Sprawozdanie Rb-308 (dla Gminy Gotdap ).
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Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartat):

a) Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Gotdap },

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),
¢) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Goltdapi; dla Gminy Gotdap),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

g) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Gotldapi; dla Gminy Goldap)

) Sprawozdanie Rb-3085 (dla Gminy Goldap).

Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanie Rb-278, Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap),
b) Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Goldap),

c) Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Gotdap),

d) Sprawozdanie Rb-UZ (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

e) Sprawozdanie Rb-UN (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

f) Sprawozdanie Rb-WSa (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap),

g) Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Goldap).

. W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

a) bilans z wykonania budzetu wedtug zalgcznika Nr 9 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

b) taczny bilans jednostek budizetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika
Nr 5 w/w rozporzadzenia,

¢) skonsolidowany bilans Gminy Goldap wedtug zatgcznika Nr 10 ww. rozporzgdzenia,

d) rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego w Goldapi (wariant porbwnawczy) i faczny rachunek
zyskdw 1 strat jednostek budZetowych obejmujgey rachunek dla Urzedu Miejskiego w Goldapi i
podlegtych jednostek budzetowych, zakfadow budzetowych wedlig zatgeznika Nr 7 wiw
rozporzadzenia,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Migjskiego w Goldapi i zbiorcze obejmujace
wszystkie podlegle jednostki wedlug zatacznika Nr 8 w/w rozporzadzenia.

. Dla celéw miesigcznych okreséw sprawozdawczych koszty danego miesiaca bedg ujmowane na

podstawie dowodow ksiggowych w terminie do 3 dnia nastgpnego miesigea (z datg wplywu do 3
dnia nastepnego miesigca).

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje si¢ w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczna.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera w programie FOKA autorstwa
firmy Sputnik Software Sp. Z o.0. Wersje na biezgco aktualizowane przez producenta, w jgzyku
polskim i w walucie polskiej, z wyjatkiem ksigg inwentarzowych pozostatych srodkdw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge glowng — syntetyka,

3) ksigge pomocniczg — analityka,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza si¢
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowoéci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, zawierajgcym chronologiczne ujgcie zdarzen, ktore nastgpily
w danym okresie sprawozdawczym. W my$l art. 14 ust. | ustawy o rachunkowosci, dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtownej.

Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotow dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gtdbwnej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze ujete w dzienniku sa



zaksiggowane na poszczegolnych kontach ksiggi glownej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposdb ciggly.

Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapisy ksiegowe prowadzone technika rachunkowodci
komputerowej sa numerowane automatycznie i zawieraja dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

Ksigga gléwna - konta ksiegi gléwnej, okreslane jako konta syntetyczne, shuza do ujecia zapisow
0 zdarzeniach w ujeciu systematycznym (zdarzenia sa pogrupowane wedlug rodzaju). Na kontach ksiegi
gléwnej ksieguje sie zarejestrowane réwnoczesnie w dzienniku zdarzenia. Rejestracja zdarzen na kontyach
ksiggi gtownej musi odbywac sie zgodnie z zasada podwajnego zapisu (art. 15 ustawyo rachunkowosci).
Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gtéwnej dokonuje sig w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksiggi gléwnej okresla wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjety w Zakladowym Planie Kont.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) - stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bgdgce uszezegétowieniem i uzupehnieniem zapiséw kont ksiggi
gléwnej. Prowadzone s3 w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbiorow kart),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiegi gtdwnej (art. 16 ust. |
ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
1) symbole kont,
2) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,
3) obroty za okres sprawozdawczy,
4) obroty narastajgco od poczatku roku,
5) salda na koniec okresu sprawozdawczego,
6) sumeg obrotow za okres sprawozdawczy,
7) sume obrotow narastajaco od poczatku roku,
8) sume sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.
Obroty, zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sa zgodne z obrotami dziennika.

4. Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowe] z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych.

5. W ciggu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynely do Urzedu
nie pozniej niz do 3. dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy,
wowcezas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu, ktorego
dotycza, jesli wplynag do ostatniego dnia roboczego przed 3. dniem nastgpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 3. dniu nastgpnego miesigea sg
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaly otrzymane. Zasady te
nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

6. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie sprawdzone
i zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajgce dokonanie operacji lub zaistnienie zdarzen
gospodarczych dotyczace danego roku obrotowego. ktore wplyng do Wydzialu Finansow
i Realizacji budzetu do 20 stycznia roku nastepnego (wiacznie).

7. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki,

d) zbioreze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

¢) korygujace poprzednie zapisy,

f) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodtowego,

g) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.



4. Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowaod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowéd lub jego
egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

5. Przeksiggowan z kont 222 i 223 dokonuje si¢ przynajmniej raz na kwartal na podstawie sprawozdan
finansowych.

6. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowosé¢ podatkowg urzedu sg uzgadniane z zapisami kont
ksiggi gldwnej na koniec kaZzdego okresu sprawozdawezego.

7. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowosé gospodarki odpadami komunalnymi urzedu sa
uzgadniane z zapisami kont ksiggi gldwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

8. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno - Kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

9. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci  Kksigg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Ostateczne zamknigeie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego powinno
nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



Zalycznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 829/11/2017
Burmistrza Gotdapi

Z dnia 8 lutego 2017 1.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sy przy uzyciu komputera w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Goldapi, ul. Pl. Zwyciestwa 14, 19 — 500 Goldap.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uZyciu komputera za ksiggi rachunkowe uwaza sig
odpowiednio zasoby informatyczne, zorganizowane w formie komputerowych zbioréw danych, bazy
danych lub wyodrgbnionych jej czgéci (warunkiem utrzymania tych zasobow jest posiadanie
oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji z zapiséw dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych,
zapewniajgcy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego
dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Obstuga ksiggowa Gminy Goldap i Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzona jest
w oparciu o system finansowo — ksiggowy FOKA autorstwa firmy SPUTNIK SOFTWARE Sp. z
0.0.

SzczegOlowa charakterystyka i opis dziatania programéw zawarty jest w instrukcjach uzytkowania
programdow stanowiacych wyposazenie stanowisk pracy.

Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystuje si¢ specjalnie do tego stworzony program
»~Besti@”. Program pozwala na wprowadzenie weryfikacje, wymiang danych drogg elektroniczng i
wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,,PUMA™ zakupiony od firmy
ZETO Olsztyn. Do zglaszania oséb do ubezpieczenia spolecznego, naliczania skladek od
wynagrodzen i sporzgdzania deklaracji imiennych i zbiorczych wykorzystuje sie program ,,Platnik”
generowany ze strony ZUS.

Sprawozdania finansowe sporzadzane s3 w programie ,.SJOBestia” Sprawozdania zbiorcze
z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,Besti@” i za pomocg tego systemu przekazywane
sq drogg elektroniczng do RIO w Olsztynie.

System jest wlgczany i wylgezany przez upowaznionego operatora.

10. Archiwizowanie odbywa sie codziennie lub tygodniowo poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

11.

Wykaz modutéw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
uzywanych w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu:

a) FOKA

b) SYSTEM PUMA

¢) PLATNIK

d) BESTI@

e) SJO BESTI@

f) SYSTEM BANKOWY [PKO

Charakterystyka poszczegolnych programoéw

1.

2,

SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY FOKA autorstwa firmy SPUTNIK SOFTWARE Sp. z 0.0.,
:licencja V5RY-1050-W50K-FK26. Wersje na biezgco aktualizowane przez producenta.

SYSTEM PUMA autorstwa firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. 10-005 Olsztyn, ul. Pienigznego
6/7,



a) Grunty(podatek od osob fizycznych) — modutly naliczania i windykacji oplat z tytulu podatku od
nieruchomoéci, lednego, rolnego od 0séb fizycznych,
b) OPJ(podatek od oséb prawnych) — modul naliczania i windykacji kartotek wymiarowych podatku
od nieruchomoéei, lesnego i rolnego od osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowaosci prawnej,
¢) Pojazdy(podatek od srodkéw transportu) — modul do naliczania i windykacji oplat z tytulu
posiadania $rodkéw transportowych,
d) Nieruchomosci.
e) Windykacja oplat i podatkow,

f) Ptace — modut do naliczania i emisji list plac,

g) Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikdw,

h) Gospodarka odpadami — oplaty,

i) Kasa .

3. SYSTEM ,,Platnik” - Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS.
4. BESTIA - program do obslugi budzetu (sporzadzanie budZetu, zmian budZetu oraz
sprawozdawczodci budzetowej), Bestia — modut informacyjny.
5. S8JOBestia - System zarzgdzania budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sprawozdawczosé
Jjednostek organizacyjnych.
6. SYSTEM BANKOWY
iPKO- elektroniczna obstuga kont bankowych przez PKO BP SA

7. Opisy programow i instrukcje uzytkowania zawarte sa w programach, a opieke autorska nad
systemem PUMA sprawuje ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.
8. Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
b) wykaz programow,
c) funkcje oprogramowania,
d) opis programowych zasad ochrony danych.

Opis oraz sposéb dzialania programu FOKA
1. Szczegotowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg w
podreczniku uzytkownika i administratora, ktéry stanowi catosé systemu finansowo-
ksiggowego FoKa firmy Sputnik Software.



