ZARZADZENIE NR 191/2024 ’
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZANOW
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr 94/2017 Wojta Gminy Bodzanéw z dnia 29 grudnia 2017
r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22023 r., poz. 120 z pozn. zm.), art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 1530 z pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i
Finanséw z 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze 2rédet zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Do Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia: w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
dodaje sig ust. 31 w brzmieniu: ,, Dochody z tytulu udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
otrzymane przez jst w grudniu roku poprzedzajgcego rok budzetowy (po raz pierwszy w grudniu 2024
r.), a stanowigce dochody jst nastgpnego roku budzetowego (po raz pierwszy 2025 r,) powinny zostac
ujete na koncie 133 — , Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 909 — , Rozliczenia

migdzyokresowe”.

2. Zalacznik Nr la do Zarzadzenia w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
otrzymuje brzmienie:

WYKAZ SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH
WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA EWIDENCIJI KSIEGOWE] W
URZEDZIE MIASTA I GMINY BODZANOW.

Lp. Nazwa Wersja Licencjodawca / Data
Dystrybutor wprowadzenia

1. Program KBiP BUDZET 2024.2.3.722.913 GBM Sp. zo.0; 01.01.2025 r.
Ksiegowos¢ Budzetowa i ul. Drzewna 4;
Planowanie 87-800 Wtoctawek

2. | UMOWY, FAKTURY, 25.0.0.101.101 GBM Sp. zo.0.; 01.01.2025r.
WNIOSKI, ZAMOWIENIA ul. Drzewna 4;
Ewidencja uméw, faktur VAT 87-800 Wioctawek

3. PODATKI. System wymiaru 2024.0.0.919.1118 GBM Sp. zo.0,; 01.01.2007 r.
podatkdw od o0séb fizycznych ul. Drzewna 4;

87-800 Wioctawek

4. KSZOB. System ksiegowosci 2024.4.16.815.1217 | GBM Sp. zo.0,; 01.01.2007 r.

podatkéw i oplat ul. Drzewna 4;
87-800 Wioctawek
5. | KADRY I PLACE. System 2024.12.05 GBM Sp.zo.0,; 01.01.2007 r.
kadrowo — placowy ul. Drzewna 4;

87-800 Wioctawek

6. AUTA. System wymiaru podatku | 2024.2.3.216.702 GBM Sp. zo.0;; 01.01.2013 r.

od srodkow transportowych ul. Drzewna 4;
87-800 Wioclawek
7. | PODATKI JGU. System 2024.0.0.919.1118 GBM Sp. zo.0.; 01.01.2013 r.
wymiaru podatkdw od osdb ul. Drzewna 4;
prawnych 87-800 Wioctawek
8. | OPLOK Czynsze, wymiar opfat 2024.0.2.201.304 GBM Sp. z 0.0.; 01.01.2025 r.
lokalnych ul. Drzewna 4;
- 87-800 Wioctawek |
9. | WODA. Zbyt woda i scieki [ 2024.2.2.520.730 GBM Sp. zo.0, 03.11.2016r.

ul. Drzewna 4,
| 87-800 Wloctawek




10. | ULISSES ODPADY. 2024.4.10.1x86 ULISSES Sp. z 18.09.2017 r.
COMOTEL. Ewidencja odpadéw 0.0. ul.
komunalnych Gornoslgska 69A
62-800 Kalisz
11. | SWISTAK Srodki trwate 2 2.07.099 Nefeni Sp. z 0.0 01.01.2016.
ul. Glogowska
216; 60-104
Poznan
12. | CENTRALIZACJA 2024.2.1.519.910 GBM Sp. zo.0.; 01.01.2025r.
ROZLICZEN PODATKU VAT ul. Drzewna 4;
upgrade z REJESTRU VAT 87-800 Wioctawek
13. | PRZELEWY. Przygotowywanie 2024.0.1.101.101 GBM Sp. z0.0.; 01.05.2024 r.
przelewow ul. Drzewna 4;
87-800 Wioctawek
14. | PLATNIK. Oprogramowanie dla 10.02.002 Portal Zaktadu 01.01.2018 .
platnikéw skladek ZUS Ubezpieczen
Spotecznych

3. Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowogci otrzymuje
brzmienie:

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
PROWADZONE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
ORAZ OPISU SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH — SYSTEMU INFORMATY CZNEGO.

Wykaz oprogramowania wspomagajacego prace w obszarze finanséw, ksi¢ggowosci, budzetu i
podatkow tworzacych ksiegi rachunkowe

Zasady dziatania programéw wymienionych w zataczniku nr 1a oraz ich funkcje opisuja Instrukcje
uzytkownika, stanowigce odpowiednio:

— Zatgcznik nr 6/1 do niniejszego zarzadzenia - dla programu KBiP BUDZET Ksiggowosé
Budzetowa i Planowanie (wersja elektroniczna),

— Zalgeznik nr 6/2 do niniejszego zarzadzenia — dla programu UMOWY, FAKTURY, WNIOSKI,
ZAMOWIENIA (wersja elektroniczna),

— Zalacznik nr 6/3 do niniejszego zarzadzenia — dla programu PODATKI (wersja elektroniczna),

— Zafgeznik nr 6/4 do niniejszego zarzadzenia — dla programu KSZOB (wersja elektroniczna),

— Zalgcznik nr 6/5 do niniejszego zarzadzenia — dla programu KADRY — PLACE (wersja
elektroniczna),

— Zalacznik nr 6/6 do niniejszego zarzadzenia — dla programu AUTA (wersja elektroniczna),

— Zatacznik nr 6/7 do niniejszego zarzadzenia — dla programu PODATKI JGU (wersja elektroniczna),
— Zatacznik nr 6/8 do niniejszego zarzadzenia — dla programu OPLOK (wersja elektroniczna),

— Zalacznik nr 6/9 do niniejszego zarzadzenia — dla programu WODA (wersja elektroniczna),

— Zafgeznik nr 6/10 do niniejszego zarzadzenia — dla programu ULISSES ODPADY (wersja
elektroniczna),

— Zalacznik nr 6/11 do niniejszego zarzadzenia — dla programu SWISTAK Srodki trwale (wersja

elektroniczna), )
— Zalgcznik nr 6/12 do niniejszego zarzadzenia — dla programu CENTRALIZACJA ROZLICZEN

PODATKU VAT (wersja elektroniczna),
— Zalacznik nr 6/13 do niniejszego zarzadzenia — dla programu PRZELEWY (wersja elektroniczna),
— Zalaeznik nr 6/14 do niniejszego zarzadzenia — dla programu PLATNIK (wersja elektroniczna),

Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe i ich ochrona

Programy INFO-SYSTEM korzystaja z serwera bazy danych Firebird, dostepnego na licencji
InterBase Public License. Bazy danych stosowane dla produktéw, to:

— is_pdk.gdb - zawiera dane wymiarowe z ksiggowoscia,

— is_pda.gdb - zawiera ksiggowo$¢ budzetows,

— is_rdk.gd - baza intergracyjna dla is pdkiis _pda.




Program ULISSES ODPADY korzysta z serwera baz danych Microsoft SQL 2019. System do
raportowania : Crystal Reports XI R2. Baza danych : CMT

Program SWISTAK Srodki trwate korzysta z serwera SERWER/SQLEXPRESS2016, Serwer:
SQL2016 SP1 Express Edition (64-bit) 13.0.4224.16.; baza danych ST2

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw prowadzone sa za pomocg programow
wymienionych w zalgczniku nr 1a do Zarzadzenia.

Programy aktualizowane sa przez autoryzowanych dystrybutoréw, zgodnie ze zmianami przepisow
prawa oraz w zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez uzytkownikéw poszczegolnych programow.
Zapisy ksiggowe w wymienionych programach generowane sg na podstawie danych wprowadzonych
przez uzytkownikow oraz wewnetrznych algorytmow programu.

Zapisy charakteryzuja si¢ nastgpujacymi cechami:

~ posiadaja trwalg postaté w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego,

— kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny posiada
unikalny symbol operacji zrédlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu,

—  kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane jest
przez kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz wystgpowania
wykorzystywanego symbolu kont i analityk w ramach obowiazujacego w danej jednostce
zaktadowego planu kont,

— poszczegolne zapisy ksiggowe ewidencjonowane, objete sa ochrona uniemozliwiajgca ich
usuniecie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

System operacyjny 1 oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe, s3 zabezpieczone
oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym o wysokiej skutecznoéci dziatania, a baza
sygnatur wirusow jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi
typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy
Bodzanow.

Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez zastosowanie odpowiednich
zasilaczy awaryjnych (UPS).

Komputerowe stanowiska pracownikdw zespolu ds. finansowo-ksiggowych dziataja na systemach
operacyjnym Windows 7 i Windows 10.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostgpu na poziomie systemu
operacyjnego.

W zalezno$ci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniaja swoje hasta dostepu.

System instalowany jest lokalnie na komputerach uzytkownikow.

Kopie zapasowe tworzone s codziennie, automatycznie przez system ShadowProtect SPX firmy
StorageCraft. Kopie (backup komputeréw UMiG) sporzadzane sa na dodatkowej pamieci tj. serwerze
NAS QNAP umieszczonym za pancernymi drzwiami w sgsiednim budynku i przechowywane przez
administratora sieci komputerowe;.

Dodatkowo sposoby ochrony danych okresla Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi
przyjeta Zarzadzeniem 99/2024 z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie: polityki bezpieczenstwa oraz
instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw.
Dokumentacja zawiera procedury oraz programowe zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci
metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania.

Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w sposob nalezyty i chronione sa przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.
Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz danymi dodatkowo polega na:

— przechowywaniu ich w zamknigtych pomieszczeniach, do ktérych dostep majg tylko
upowaznione osoby,

— zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,

— wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprzetu komputerowego przez uzytkownikow systemu,



— wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach (nie
dotyczy zmian, ktorych konieczno$¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji systemu i
nie wymaga ingerencji w strukture informatyczng programéw),

— wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celéw
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,

— obstudze sprzgtu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim zainstalowanych
wylacznie przez osoby, ktore zostaly przeszkolone w tym zakresie.

Przechowywanie zbioréw i dokumentéw

1) ‘W trwaly sposéb podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zardwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

2) Pozostale zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen lub inne dokumenty,
stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj. przez 50 lat,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
sptacone lub ulegly przedawnieniu,

e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od 5
lat po uplywie jej waznosci,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

h) dowody ksiggowe dotyczace projektéw finansowanych ze Srodkéw unijnych lub pozostatych
srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres wynikajacy z zawartych
uméw.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a, 2c-2h j, oblicza sie od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b, oblicza sie, zgodnie z przepisami art.
125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1631), liczac je od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé w urzedzie.
Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja przekazaniu do
archiwum zaktadowego, znajdujgcego si¢ w odrebnym pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby
uprawnione do archiwizowania peinej dokumentacji wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych, sprawozdar
budzetowych, dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci, osobom trzecim wynika z tresci ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001r (Dz. U. Nr 2022 poz. 902), ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.
(Dz. U. 2024 poz. 1465 ze zm.) i nastgpuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.”

4. Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania
dokumentacji zwigzanej z gospodarka finansowg Miasta i Gminy Bodzan6éw stanowiaca

Zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenie Nr 94/2024 Wéjta Gminy Bodzan6w z dnia 29 grudnia 2017 r. w
sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci otrzymuje brzmienie:



Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1. | Jarostaw Dorobek Burmistrz

2. | Ewa Strzelczak Skarbnik

3. | Paulina Janowska Sekretarz

4. | Malgorzata Cichocka Sekretarz

5. | Renata Golat Kierownik USC

6. | Albert Kotodziejski éi)esls)(::;giriiRKegifr?alnej

7. | Katarzyna Lenkiewicz Inspektor ds. Inwestycji

8. | Agnieszka Latarska Zastgpca Skarbnika

9. | Magdalena Bogucka {)I:,sdpzeelgi;;& ksiggowosci

10. | Magdalena Czernicka Specjalista ds. zamowien
publicznych

§ 2. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
Zapisy § 1. 1 wechodza w zycie z dniem podjecia, PPN







