Zal. nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2013 zdnia 08 .03.2013 r.
1. W zalgezniku Nr 1 do zarzadzenia

W czesci I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

a) pkt 2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych dodaje sie :

,» Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy”.
2. W zalaczniku Nr 2a do zarzadzenia

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY WOZNIKI wprowadza sie
nast¢pujace zmiany:

a)wczesci Konta bilansowe:

- po koncie 240 Pozostate rozrachunki dodaje sig¢ konto w brzmieniu:

,»250 — Naleznosci finansowe”

b)wczgsci Zasady funkcjonowania kont bilansowych

- dodaje si¢ konto 250 Nalezno$ci finansowe :

250 NaleZioici finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosei z tytuhu udzielonych pozyczek.

Na koncie tym moga by¢ takze rozliczenia z tytulu gwarancji i porgczen
udzielonych przez Gming.

Na koncie 250 — Naleznosci finansowe ujmuje sig:

Na stronie Wn

- powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu™, odsetki od pozyczek z kontem 909 ,,Rozliczenia miedzy
okresowe”

\

| Na stronie Ma

! - zmniejszenie naleznosci finansowych — splate udzielonych pozyczek w

! korespondencji z kontem 133 , Rachunek budzetu”,

! - umorzenie czescei lub catosci udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem

962 ,.Wynik na pozostatych operacjach”,

- zaplate odsetek od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 133

.Rachunek budzetu” (réwnolegly zapis Wn 909 | Rozliczenia migdzy okresowe

Ma 901 ..Dochody budzetowe™),

-umorzenie naliczonych odsetek od pozyczek, w korespondencji z kontem 909

|..Rozliczenia miedzy okresowe™,

|- Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych, na ktére nie
utworzono odpisu aktualizacyjnego, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na

' pozostatych operacjach”




- odpisanie naleznosci niesciagalnych, umorzonych i przedawnionych, do
wysokosci uprzednio dokonanych odpiséw aktualizacyjnych, w korespondenciji z
kontem 290 ,,odpisy aktualizujace naleznosci”

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona z podzialem wedtug:
- poszczegolnych tytutéw naleznosei
- poszczegolnych kontrahentow.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a na stronie Ma nadplaty z tytutu naleznoéci finansowych.

¢) w czgSci Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w:
zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia” oraz opracowania.

- dodaje si¢ konto 250 Naleznosci finansowe Ewidencja szczegélowa do tego konta prowadzona
jest wedlug poszczeg6lnych tytuléw naleznosci oraz poszczegdlnych kontrahentow.

Poza operacja z udzielaniem pozyczek i ich splata na koncie tym mogg byé takze ujmowane
rozliczenia z tytutu gwarancji i porgczen udzielonych przez gmine.

Ewidencja szczegélowa do tego konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegolnych udzielonych pozyczek i kontrahentow.

3. W zalgezniku Nr 2b do zarzadzenia

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a)ywczescicKonta pozabilansowe:

- po koncie 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw dodaje sie konta w brzmieniu:

" 990 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
994 - Wkiad wlasny niepienigzny”

b) wczesci Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
- dodaje sie konto 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym:

990 5 Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym

uktadzie zadaniowym migdzy innymi rezerwy.

‘ Na koncie 990 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym ujmuje
| | sig:
| [Na stronie Wn

- plan finansowy wydatkow w ukladzie zadaniowym oraz jego zmiany.

| Na stronie Ma
- ujmuje sig rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz wartos¢ planu niezrealizowanego

Ewidencja szezegdlowa jest prowadzona z podzialem na poszezegdlne zadania lub
rezerw ¥
| Konto nie wykazuje salda na koniec roku.




994 Wkiad wlasny niepieni¢zny

Konto 994 stuzy do ewidencji wkiadu wlasnego niepienigznego poniesionego przy
realizacji projektow z udziatem $rodkow europejskich przez jednostki organizacyjne.
Na koncie 994 — Wkiad wilasny niepieniezny ujmuje sie:

Na stronie Wn

- wyksiggowanie wkiadu wlasnego niepieni¢znego na podstawie dokumentu PK
(polecenia ksiggowania) w wysokosci poniesionego wktadu niepienigznego w danym
roku budzetowym.

Na stronie Ma

- przypis wkiadu wlasnego niepienigznego na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez jednostki organizacyjne lub referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
projektu w danym roku budzetowym.

Saldo konta 994 to wartos¢ wniesionego wkladu wlasnego niepienigznego .
Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie wkiadu niepienigznego z podziatem
na poszczegodlne projekty.

4. W zalacznik Nr 3 do zarzadzenia

Instrukcja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w zalaczniku nr 1 do instrukcji
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

a) w czescl ,,Pod wzgledem formalnym i rachunkowym:”
ostatni punkt otrzymuje nowe brzmienie:
,,J. Joanna Dlugaj - Kasjer”

5. Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie:

OPIS SYSTEMOW PRZETWARZANIA DANYCH UZYWANYCH W REFERACIE
FINANSOWYM URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH - SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

Do prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu gminy oraz Urzedu Miejskiego od 1.01.2010 r.
wykorzystywane sg programy firmy Tensoft System ADAS Aplikacja dla Administracji
Samorzadowej System ADAS skladajgcy modulow opisanych na zatgczonym schemacie.

Szczegolowy zakres dzialania poszczegdlnych modutow w systemu zarzadzania ADAS okreslaja
szczegdtowe instrukcje do kazdego modutu.

Do sprawozdawczosci budzetowej wykorzystywane jest programy:
- Bestia — w zakresie sprawozdawczosci z budzetowej

Do sporzadzania deklaracji do ZUS wykorzystywany jest program: "Platnik.

Do sporzadzania przelewow 1 przesylania droga internetowg wykorzystywany jest program
udostepniony przez BS Wozniki HomeNet dla Windows wersja 1.8 zgodnie z zalgczong instrukejg



6. Zalgcznik Nr 6 do zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie:

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

§ 1. Zarzadzanie systemami haset:

1) Osoba odpowiedzialna za sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz czestotliwo$¢ ich
zmiany jest pracownik prowadzacy sprawy informatyki.

2) Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

3) Dostep do zasobdéw systemow odbywacé sie moze tylko w oparciu o system hasel
przydzielanych indywidualnie dla pracownikow oraz uzytkownikéw systemu.

4) Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesiecznym. Uzytkownicy maja obowiazek
zmienia¢ swoje haslo nie rzadziej niz co 30 dni.

5) Uzytkownik nic moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

6) Przekazywanie haset odbywa si¢ w sposéb poufny i nie moze one by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla 0séb nieupowaznionych.

7) W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i
zastapiony nowym.

§ 2. Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow:

1) Osoba odpowiedzialna za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce jest
pracownik do spraw informatyki.

2) Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest
zakres czynnosci pracownika. Natomiast podstawg do wyrejestrowania uzytkownika z danego
systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego zwolnienie.

3) Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencje 0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imie i nazwisko
uzytkownika.

4) Identyfikatory oséb, ktore utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowac z
systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie
jest przydzielany innej osobie.

5) Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sg do zachowania tajemnicy
(dostgpu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu
zatrudnienia.

§ 3. Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécic ,
czy nie istnieja przestanki do tego. ze dane zostaly naruszone.

2) Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasla dostgpu.

3) Hasto uzytkownika nalezy podawac¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowaé, nie czytac
na glos, wpisywacé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

4) Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze
pozostawac bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

51 Pomieszezenia, w ktoryeh znajdujg si¢ urzgdzenia sluzace do przetwarzania danych oraz
wydruki lub mne nosniki zawierajace dane, pod nieobecnos¢ personelu muszg by¢ zamkniete.



§ 4. Obstluga kopii bezpieczenstwa, nosnikoéw informacji oraz wydrukow:

1) Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nogniki informacji muszg by¢ zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w
zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2) Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub
w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposoéb uniemozliwiajacy
odczytanie z nich informacji.

3) Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajace dane przed
ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawarto$ci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli niec mozna danych usung¢, winna by¢
wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4) Administrator co najmniej raz na miesiac wykonuje na dyskach optycznych i sieciowych
kopi¢ wszystkich danych.
sejfu jednostki.

5) Co najmniej raz na tydzien administrator wykonuje kopig¢ bezpieczenstwa tych zbiorow, ktore
ulegly zmianie od ostatniej archiwizacji, tak aby w razie awarii byto mozliwe sprawne
przywrocenie funkcjonowania systemow komputerowych.

§ 5. Ochrona zewngtrzna danych przed ich utrata:

1) Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowana awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej
(zasilacze awaryjne UPS).

2) Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3) Instalacja oprogramowania moze odbywac sig¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

4) W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, pendrive itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone"
wirusem.

§ 6.1. Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa szafy zamkniete na klucz.

2. Szezegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowo-Podatkowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna.

5) sprawozdania budzetowe i finansowe,

6) dokumentacja z kontroli,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady (polityke) rachunkowosei.

3. W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) wykonywanie kopii bezpieczenstwa. nie rzadziej niz na koniec dnia po kazdej zmianie
wartoéei ksigg rachunkowych:

) profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajgcee’

3) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

4) systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



4. Po zamknieciu roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na inny komputerowy
nos$nik danych, zapewniajacy trwalosc¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

§ 7. Udostgpnianie danych i dokumentdw.
Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.




