Zarzadzenie Nr 95/80/2015
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 17 wrzesnia 2015 r.
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w sprawie: aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu gminy i jednostki Urz¢du

Gminy w Malej Wsi

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22013 r.
poz. 330 z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W ,Zaktadowym Planie Kont” przyjetym Zarzadzeniem Nr 08/04/2011W¢jta Gminy Mala
Wies$ z dnia 25.01.2011 r. (zmienianym Zarzadzeniem Nr 138/56/2012 z dnia 31.08.2012 r.)
wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zapisami niniejszego Zarzadzenia:

1. W Zalgczniku Nr 3 "Wykaz kont syntetycznych dla budzetu jednostki gminy” dodaje si¢ konto
bilansowe 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” i ustala si¢ zasady jego funkcjonowania wg
Zalacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Do ,,Zaktadowego Planu Kont” dodaje si¢ Zalgcznik Nr 5 obejmujacy wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okre$leniem ich
struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych
wraz z opisem systemu informatycznego, zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 95/80/2015
Wojta Gminy Mala Wies

z dnia 17 wrzesnia 2015 r.

Wykaz kont syntetycznych dla budzetu jednostki Urzedu Gminy

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobienstwo, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w pelnej wysokosci, przedwezesne byloby uznanie ich za Sciggalne.

Odpisy aktualizujace naleznosci wykonuje si¢ na koniec roku. Zgodnie z zasada ostroznosci
odpisy aktualizujace powinny uwzgledniaé takze te przyczyny ich dokonania, ktére wystgpity po
dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu ( np. zgon kontrahenta).
Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu powinny szczegétowo okresla¢ przestanki
jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych $cigganiu naleznosci. Odpisy
powinny byé uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych ich niesciggalnosé( np.
charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w zaplacie
naleznosci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznoéci) oraz opisem czynnosci
podjetych dla $ciggania naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.




LLIN Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 95/80/2015
Wajta Gminy Mala Wies

z dnia 17 wrzeénia 2015 r.

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 i 4 i ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe prowadzone za
pomocg komputera posiadaja wykazy zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe; opisy
systemu przetwarzania danych z okreslaniem struktur i wzajemnych powiazan i funkcji; opisy

systemdéw informatycznych oraz system ochrony danych i ich zbiorow.

I. KSIEGOWOSC

PROGRAM AGEMA ,,FK"

Do obstugi finansowo - ksiggowej oraz ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program
FINANSE KSIEGOWOSC firmy AGEMA SYSTEMY INFORMATYCZNE Lédz, ktéry
umozliwia biezaca kontrole wydatkoéw budzetowych i realizacj¢ dochodow.

Przeznaczenie programu:

1. prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki i organu, rejestru dochodéw i wydatkow,
prowadzenie kont w ujgciu analitycznym i syntetycznym.
2. definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych i budzetowych

PROGRAM PLACE

Ewidencja szczegolowa dotyczaca rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami,

zleceniobiorcow oraz rozrachunkéw publiczno-prawnych z nimi zwiagzanych odbywa si¢ za
pomoca programu placowo-kadrowego KADRY PLACE firmy AGEMA SYSTEMY
INFORMATYCZNE Lodz.

Przeznaczenie programu:

1) ewidencja informacji kadrowych,

2) naliczanie ptac, podatku od wynagrodzen,

3) zasitkéw chorobowych i macierzynskich,

4) sporzadzanie deklaracji PIT 4R, PIT 11,

5) przeliczenie i przygotowanie deklaracji ZUS (jako plik do eksportu do PEATNIKA).

PROGRAM PLATNIK

Przeznaczenie — rozliczenia z ZUS w zakresie skladek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i

Fundusz Pracy.



PROGRAM BESTIA
program Firmy SPUTNIK SOFTWARE przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek

samorzadu terytorialnego. Przeznaczenie programu:

1)  definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych/budzetowych jednostkowych i
zbiorczych;

2)  opracowywanie zmian w postaci uchwal i zarzadzen dotyczacych realizacji budzetu gminy
i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

3) komunikacja z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Zespot w Plocku

HOME BANKING

System bankowosci elektronicznej obstugiwany przez bank prowadzacy obstuge ksiggowa

gminy shuzy do komputerowego sporzadzania przelewow, wyciggéw bankowych, potwierdzen

dokonanych przelewéw oraz analizowania historii obrotoéw na rachunkach bankowych jednostki.

PROGRAM SRODKI TRWALE
Program Firmy SPUTNIK SOFTWARE zapewnia pelng obstuge w zakresie ewidencji $rodkow

trwalych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntow

PROGRAM PODATKI

system firmy SoftHard Plock, umozliwia: wymiar lacznego zobowigzania pienigznego;

tworzenie dokumentacji wymiarowej: lista podatkow, lista podatnikéw, wprowadzanie i korekta

danych podatnika, naliczanie naleznosci podatkowych.

KSIEGOWOSC PODATKOWA
program firmy Ustugi Informatyczne PRO-INFO Ozorkéw, umozliwia ksiggowanie wplat,

drukowanie konto kwitariuszy, rozliczenie podatku poprzez zestawienia, listy i kartoteki.

PROGRAM ODPADY KOMUNALNE
Program firmy ULISSES Sp. z o.0. z/s Kalisz obejmuje calos¢ zagadnien wynikajgcych ze

znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, tj. karty kontowe
podatnikow, decyzje o ustaleniu oplaty, o ustaleniu zaleglosci, o odroczeniu terminu, o
umorzeniu, o rozlozeniu na raty, windykacja (upomnienie, odwolanie, tytul wykonawczy.

harmonogram opfat) itp.



I1. Ksiggowos$¢ prowadzona za pomoca komputera.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkéw prowadzonych za pomocg komputera sa sprawdzone

dowody ksiegowe - zrodlowe i zastepcze stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych.

Jednostka posiada odpowiednie oprogramowanie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych

informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich

przeniesienie na informatyczny no$nik danych. Tres¢ ksigg rachunkowych nie pdzniej niz

na koniec roku obrotowego przenoszona jest na informatyczny nosnik danych,

zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla

przechowywania ksiag rachunkowych.

Na ksiggi rachunkowe - prowadzone za pomocg komputera skladaja si¢:

1)

2)

3)

dziennik zawierajacy chronologiczne ujecie operacji wraz z nadanym kolejnym numerem
pozycji dziennika,
konta zawierajace zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotéw wprowadzaja zapisy na kontach syntetycznych
(ksiegi gtownej),
zestawien obrotoéw i sald kont, sporzadzonych na koniec kazdego miesiaca zawierajace:

*  gymbole i nazwy kont,

*  salda poszczegdlnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc i narastajgco od
poczatku roku, salda na koniec miesigca.

Obroty zestawienia obrotow i sald wymagaja comiesigcznego uzgodnienia z kontem i

dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont.

Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotow i sald jest trwale opatrzony:

nazwa jednostki,

rodzaje ksiegi i programu przetwarzania,

okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,
daty sporzadzenia wydruku,

numeracje stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.

Kontrola cigglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotow i sald nastgpuje automatycznie.



W mysl art. 20 ust. 5 ustawy przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem tacznosci komputerowych no$nikow danych lub
wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach pod

warunkiem spelnienia nastgpujacych wymogow:

O mogg one w dowolnym momencie uzyskaé trwale czytelng tresc,
O mozliwe jest stwierdzenie Zrodla pochodzenia,
O stosowania procedury zapewnia sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci danych,

O dane zrodlowe sag w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

Stawia sie wymog dekretowania zapisow zrodtowych ( art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy) poprzez
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez podpis osoby

odpowiedzialnej za to wskazanie.

Program - System Finansowo Ksiegowy AGEMA FK umozliwia zakladanie lub przenoszenie
(w nowym roku obrotowym) obowigzujacego planu kont poprzez wpisanie symbolu konta, jego
nazwy, strony ksiegowania oraz nastepujacych parametréw: czy jest to konto bez wprowadzania
obrotéw, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem pozabilansowym. Istnieje mozliwos¢
dopisywania kont w czasie eksploatacji programu.

Rejestracja dowodow rozpoczyna sie od wskazania jakiego miesiaca majg dotyczy¢ zdarzenia
gospodarcze okreslone w danym dowodzie ksiggowym. Data ksiggowania to data, wedlug ktorej

sporzadzany jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach ksiggowych.

W dalszej czesci wprowadzane sa nast¢pujgce dane:
1. numer pozycji i numer dowodu ksiggowego;
2.tekst — pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego;
3.konto Wn i kwota Wn; konto Ma i kwota Ma;
4.data zaplaty;
5.symbol dowodu budzetowego;
6.symbol klasyfikacji budzetowej.
7.symbol i klasyfikacja wydatku strukturalnego; kwota wydatku strukturalnego.

System umozliwia na biezgco sprawdzanie bilansowania sie dowodu. Proces ksiggowania

dziennikow powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi glownej. Wszystkie zdarzenia



gospodarcze z dowodow dotyczacych biezacego okresu obliczeniowego sa trwale zapisane w
ukladzie chronologicznym. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomoca dokumentoéw

stornujgcych.

Program ,,F-K** wspoélpracuje z programem ,,Bestia” w zakresie automatycznego przekazywania

sprawozdan budzetowych.

I1I. Ochrona danych, zbioréw danych i programoéw.

Mechanizmy programowe

Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy odpowiednio

chroni¢ stosujac wlasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub

ukryciem zapisu.

1. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostgpem do
nich osoéb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku
awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie
zapasowe systemu, stanowiace jego replike na dysku twardym. Kopiowanie powinno
odbywac si¢ na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne
jest czeste sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtdrnego
wprowadzania utraconych dokumentow. Kopie baz danych tworzy sie na serwerze codziennie
poza godzinami pracy uzytkownikow. W przypadku utraty danych w programie korzysta si¢ z
funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznosc,
bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z usunigciem z katalogu zbioréw z biezacymi
danymi.

2. W celu ochrony danych od swiadomego usunigcia danych przez uzytkownikow stosuje
si¢ odpowiedni system hasel oraz przynalezno$¢ do odpowiednich grup. Wejscie do
wszystkich programéw chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem przypisanym
konkretnemu uzytkownikowi. W przypadku zmiany ktérego$ z nich zobowigzany jest

powiadomi¢ Administratora Systemu Informatycznego.

Rozwigzania techniczno - organizacyjne

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktorym uzywany jest sprzet komputerowy, posiadajgcy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu mogg przebywaé¢ wylacznie w
obecnosci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki

komputerowej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te musza byc



zamykane w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym. Po zakonczeniu
pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego pracownika, ktory je
opuszcza.

2. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewlasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podiaczenie
komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez
podiaczanie komputerow do sieci energetycznej za pomoca tzw. UPS — zasilaczy awaryjnych.
Monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione.

3. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest z

przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa oraz ich polityka.

IV. Zasady postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych.

1. Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi
lub podejrzewa naruszenie zabezpieczen powinna niezwiocznie powiadomi¢ o tym
Administratora Systemu Informatycznego.

2. Uzytkownik, ktory uzyskal informacje lub sam stwierdzil naruszenie zabezpieczen
chronionych danych zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym
Administratora Systemu Informatycznego.

3. Administrator lub inna osoba upowazniona powinna w pierwszej kolejnosci:

» zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegolnie: dokladny
czas uzyskania informacji o naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu.

* na biezgco wygenerowaé i wydrukowac, (jezeli zasoby systemu informatycznego na to
pozwalajg) wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktore moga pomoc w ustaleniu
okolicznosci zdarzenia, opatrzy¢ je data i podpisem.

= przystgpi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwlaszcza skali zniszczen

* niezwlocznie podjaé¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostgpu
do danych przez osoby niepowotane, zminimalizowania szkod i zabezpieczenia przed
usunieciem $ladow jej ingerencji,

* po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstgpng analize¢
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia
ochrony danych w systemie,

* niezwlocznie nalezy przywréci¢ normalny stan dzialania systemu, przy czym, jezeli

nastgpilo uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii



awaryjnej z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznosci, majacych na celu uniknigcie
ponownego uzyskania dostgpu przez osobe niepowolana ta sama droga,

" po przywroceniu prawidtowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzic
szczegOlowa analize w celu okre$lenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz

przedsiewzig¢ kroki majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przyszlosci.

Jezeli przyczyna zdarzenia byl blad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa wszystkich osob majacych dostgp do chronionych
danych oraz ograniczy¢ jej uprawnienia (brak mozliwosé kasowania zawartosci danych).

Jezeli przyczyng zdarzenia bylo uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ Zrédto jego pochodzenia i
wykona¢ niezbedne dzialania w celu pozbycia si¢ go.

Jezeli przyczyng zdarzenia bylo wlamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych, nalezy
dokona¢ szczegdtowej analizy wdrozonych srodkéw zabezpieczajacych w celu zapewnienia
skutecznej ochrony bazy danych.

Jezeli przyczyng zdarzenia byl zly stan techniczny sprzetu lub sposob dzialania programu,
nalezy wowczas niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnodci serwisowo -

programowe.
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