ZA{RZADZENIE NI Bos2014
WOJTA GHMINY DRZYCIM
Z dnin 25 wrzesnia 201droka

w sprawic zmiany zasad polityki rachnnkowosei

10 wst. 2 ustawy z dnia 29 wizesnia [994r

Na podstawie przepisow ar.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z poZn. zm.Y zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1, W zarzadzeniu Nr 48/2012 Wéjta Gminy Drzycim z dnia 14 sierpnia 2014 roku
Zatagczmk Nr 4 — System ochrony danych w jednostce” otrzymuje brzmienie okreslone

w zalaczniku Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wechodzi w f’:}-’C-iEIZ dniem podpisania.
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Zatgeanik Nr 1

do Zarzadzenia Ne 80:2014
Wajra Griny Drzyveim

z dnfa 25 wrzeinia 2054 1.

System ochrony danyeh w jednostee

Ochrona zhiordw ksiag raochunkowyel

Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w kidryeh przechownje sig zhiory ksiggowe. 83 to zamki zamontowane w
drzwiach i szafach. Szezegoloej ochronie poddane sa:

~ sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finanséw 1 Rachunkowosci,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisdw ksiegowych,

— dowody ksiggowe,

~ dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Zasoby kopiowane sa na zewngtrzng stacje
dyskow kazdego dnia po zakoficzenin pracy. Kopia danych przechowywana jest w szafie
pancerne) w pokoju ar 19,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw ma réznych
stanowiskach (imienne konta uzylkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwosé rdznicowania dostgpu do baz danyech i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkdw danego pracownika),

- profilaktyke anlywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajare,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podirzymywania napigcia w razie awari sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sy nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rovnowazne z wydrukiem wvznaje sig przenlesienie tresei ksigg rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwaloéé zapisu informacii, przez czas nie krotszy
iz 5 Iat.

Przechowywanic zbiordw
W sposdb trwaly przechowywane sa: :
- sprawozdania roczne, bilans i analizy z wy Lonanﬂ budzetu (kategoria archiwalna A},
- polityka rachunkowosei 1 plany kont (kategoria archiwalna A),

dokumentacja placowa - listy plac, kartoteki wynagrodzen, rozliczenia skladek na
ubezpieczenie spoleczne, dokumentacja wynagrodzen z bezosobowepe fundusz plac
(kategoria archiwalna B-50).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwalyeh w budowie, pozyczek, kredyidw i innych
umdw, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, kammym i podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w kiGrym operacje, transakeje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,



— ksiegi rachunkowe, dokumently inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumenty ksiegowe dotyczace projektdw unifnych — zgodnie z zapisami umow,

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po rokn obrotowym, kidrego

dane zbiory (dokumenty) dotyeza.

Udostgpnianic danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowyceh, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosei jednostki ma migjsce:

— w siedzibie jednostki po nzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowainionej przez
niego usoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskanmiv pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawlerajacego spis wydanyeh dokumentéw,

Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Referacie Finansowym Urzeda
Gminy w DPrzycimia :
Zgodnie z wymogami Dkrt.slon}'ml wart. 10 ust. 1 pht 3 Iit, b i ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia o
rachunkowosdci ustala sic wykaz programéw wykorzystywanych do ewidencji zdarzen
gospodarczych w Urzgdzie Gminy.
Autorem n/w programéw jest UL INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 03-120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240.

b Kadry i Place™ - System kadrowo — placowy
~Raiggowosé Budzetowa (KBiPY' - System ksiggowosci budzetowej z planowaniem
-Ksigoowoid Zobowiazan™ - System ksiggowosci podatkow i oplat
.Rejestr VAT” - System ewidencji zakupu i sprzedazy, fakiurowania i rozliczania
faktur VAT
»Aula” - System wymiaru podatku od $rodkdéw transportowych
H~Podatki” - System wymiaru podatkdw lokalnych dla oséb fizyeznyeh

7. JGU” — System wymiaru podatkdw lokalnych od osob prawnych
Wersje programu sa dostosowane do wymaganych przepiséw i 53 aktualizowane przez firme
nadzorujacy zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autoréw programéw. Aktualny numer
wersji umieszezany jest na wydrukach dokumentéw,
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Ewidencje srodkéw trwalych prowadzi sie technika reczna, a takie przy pomocy arkuszy
kalknlacyjnych.

Do obstugi zadnf gminy zwigzanych z realizacjy vstawy o uirzymaniu czystosci i porzadkn
w pminach stosuje sig System DOC.pl, ktérego autorem jest RAD Sp. z o.0. z siedziby
w Warszawie przy ulicy Mokotowskiej 9/6, 00-640 Warszawa,

Stosuje sig réwniez program ,Bestia™, kiory przeznaczony jest do zarzgdzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego. '

Zastosowanie rowniez ma program Platnik stuzgey do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen

Spoteczaych.
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