Zarzadzenie Nr 22 /2013
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 22 kwietnia 2013 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, sposobu prowadzenia ksiag

rachunkowych i opisu systemu informatycznego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.

U z2002r. Nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam:

§1

Wprowadzenie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i

Gminy w Drobinie wedtug zalacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie wedlug zatacznika

Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie wedtug zatacznika Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag

rachunkowych od dnia 01 stycznia 2013 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 22 kwietnia 2013 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w

Drobinie

§1

1.Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2.Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data: liczbg, numery przyjetych,
wydanych i zwréconych formularzy oraz wprowadza sig kazdorazowo stan poszezegolnych drukow
Scistego zarachowania.

§2

1.Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie do drukéw sScistego zarachowania zalicza sig:

- karty drogowe,

- dowody wyplaty KW,

- kwitariusze przychodowe,

- bloczki optaty targowe;j,

- karty drogowe.

2.Doktadna ewidencja tych drukéw stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.

3.Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

4. Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarka drukami Scistego
zarachowania nalezy:

a) sprawdzenie z rachunkiem wystawionym przez dostawce liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i
numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw przez drukarnie



§3

1.Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie serii i
numeréw, dokonuje si¢ w sposob nastepujacy:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2.Poszczegdlne bloki dowodéw wyplaty nalezy ponumerowac wpisaé w ksiedze drukow scistego
zarachowania.

3.Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostate druki Scistego
zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich w/w oznaczen.

§4

1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie dla kazdego
rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera
............ stron, stownie ........... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych, a nastepnie
zaopatrzonych podpisem osoby skarbnika lub 0séb przez niego upowaznionych.

2. Podstawa zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu — rachunek dostawcy,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo
odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania czynnosci.

4. Blednie wypetniane druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w
bloku.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

6. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw scistego zarachowania.

§5
1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania w
sktadowaniu oraz oséb dokonujacych operacji tymi drukami.



§6

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokot zaginigeia i przeprowadzi¢ inwentaryzacjg
drukéw i ustalié liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych drukow.

2. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie

drukow,

b) dokfadne cechy zaginionych drukdw - numer, seria, symbol,

¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét,
ktry powinien byé przechowywany przez osobg odpowiedzialna za gospodarke drukarni Scistego
zarachowania.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 22/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 22 kwietnia 2013 1.

Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi glowne;j
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:

011- srodki trwale — podziat wedtug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowiazujacej sprawozdawczoscei,

013 — pozostale srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartosciowa prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych umozliwiajacych ustalenie miejsca $rodka trwatego o charakterze
wyposazenia,

020 - wartosci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajaca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci poszczegdlnych
sktadnikéw wartodci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwia¢
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe - podzial na udzialy i inne.

071 - umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat na umorzenie
srodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych - podzial na umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych.

080 - srodki trwale w budowie - podzial wedhug poszczegdlnych zadan w sposdb zapewniajacy
ustalenie kosztow w podziale na poszczegdlne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wyceng
poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezqce jednostek budzetowych - podzial na rachunki bankowe, np. wydatki,
dochody, wydatki inwestycyjne. Na koniec kazdego miesiaca stan na poszczegdlnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegdlne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigzne - podziat w analityce na srodki
pieniezne w drodze, krétkoterminowe papiery wartosciowe i lokaty terminowe, z podziatem na
poszczegdlne rachunki bankowe, z ktérych utworzono lokaty.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedlug poszczegoélnych kontrahentow,
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan lub naleznosci wobec kazdego z nich.

221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- naleznosci z tytutu podatkow i opfat pobieranych
przez jednostki. Zapisy z tego tytutu dokonywane sa na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej prowadzone odrebnie dla kazdego podatku.



222 — rozliczenie dochodéw budietowych — podziat w analityce wedtug jednostek.

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - podziat w analityce wedhug jednostek i przeznaczenia
srodkéw finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedtug jednostek, ktorym udzielono
dotacji. Ewidencja szczegblowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych
dotacji.

226 - dlugoterminowe naleinosci budietowe — podzial w analityce na:
— zahipotekowane naleznosci budzetowe,
oraz podzial na rodzaj naleznosci i poszczegdlnych kontrahentow.

229- pozostale rozrachunki publicznoprawne- podzial w analityce wedtug poszczegolnych rodzajow
rozrachunkow.

240 — pozostale rozrachunki — podziat w analityce wedtug rodzajow zobowiazan i naleznosci oraz
wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

400 - koszty wedlug rodzaju - ewidencja analityczna dla kazdego planu finansowego jednostki z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie paragrafow.

720- ewidencja przychodéw z tytulu dochodoéw budzetowych — zbieranych bezposrednio z
podstawowej dziatalno$ci jednostki. W szczegolnosci dochodéw do ktérych zalicza sig podatki,
skladki, opfaty i inne dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

750 - przychody i koszty finansowe - ewidencja szczegélowa wedlug poszczegdlnych tytutow
przychodow i kosztéw nie zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia.

760- Pozostale przychody operacyjne- ewidencja wedlug poszczegdlnych rodzajéw przychodow.

800 - fundusz jednostki - podzial w analityce na fundusz biezacy, fundusz inwestycyjny, fundusz z
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych.

810 - dotacje budzetowe oraz srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedtug jednostek
otrzymujacych dotacje oraz zadan inwestycyjnych

851 - zakladowy fundusz swiadczeri socjalnych - ewidencja szczegbtowa powinna pozwoli¢ na
wyodrebnienie stanu funduszu w wysokosci poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow przez
poszcezegolne rodzaje dziatalnoéci socjalnej oraz podziat wedhug jednostek prowadzacych wspo6lng
dziatalnos$¢ socjalna.

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencja analityczna wedtug zrédet
finansowania,

Konto 901 i 902- prowadzone jest w podziale na jednostki wykonujace budzet i organ. Ewidencja
szezeg6lowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych dochodow budzetu wedtug
podziatu planu finansowego. Konto 901 oznacza sumg dochodow budzetu za dany rok.

Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw i sald poszczeg6lnych kont analitycznych powinna
by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktérego analityka
dotyczy.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 22/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 22 kwietnia 2013 r.

§1
Opis systemu informatycznego
Referat finansowy

Uzytkowane programy komputerowe w  Urzedzie Miasta i Gminy Drobin do obstugi
finansowo ksiegowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, obliczania wymiaru
podatku, naliczania ptac zaprojektowane i wykonane sg przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. z Legionowa.

Programy te umozliwiajg:

- kontrole wydatkow,

- kontrole dochodow,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Program ,,Ksiggowo$¢ Budzetowa i Planowanie” (KBiP) zaprojektowany i wykonany przez
U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Ksiegi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow) 1
sald, ktore

tworza:

— dziennik;

— ksiege gtowna;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

System KBiP jest zgodny z obowigzujacymi normami prawnymi dotyczacymi finansow
publicznych i ustawy o rachunkowosci. System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego
rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi
ZADANIAMI, uklad KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA
GLOWNA.

Zamykanie miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
koficzy si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach
ksiegowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach 1
wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach
ksiegowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania miedzy
kontami nastepuja wedlug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia
sq generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze je
skorygowaé. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje,
ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym
dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku
poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie
wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane
z roku zamknietego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie
roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktore sa od siebie niezalezne. Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia
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kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
jest odrebna ksiega gtowna, ksigga planu i ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelaczanie si¢ miedzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytulowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowiazujacym planie kont

Wszystkie dokumenty ksiggowe sa trwale zapisywane w ukladzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikéw obrotow wedlug daty ksiggowania.

Dowdd ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiggowych
nadawanych w ramach jednego roku.

Data ksiggowania to data, wedtug ktdérej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologi¢ zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sa do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowoddéw. Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomoca dokumentéow stornujacych. Po zaksiggowaniu
kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald.

Wedlug stanow na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ nastgpujace zestawienia:

1) rejestracja dokumentow wg poszczegolnych dziennikow;
2) zestawienie wszystkich dziennikdéw zbiorczo;
3) zestawienie obrotow i sald ksigegi gtownej (ewidencja syntetyczna).

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program ten pozwala na prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotow; obliczanie wymiaru
podatku na podstawie danych o powierzchniach i danych wprowadzonych na podstawie ztozonych
deklaracji podatkowych oddzielnie dla podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego; drukowanie
decyzji wymiarowych oraz drukowanie rejestru wymiaru.

W przypadku zmian wysokosci podatku w ciaggu roku mozliwe jest nanoszenie zmian, tworzenie
przypiséw i odpisow oraz drukowanie decyzji zmieniajacych.

Ksiggowanie wptat bezgotowkowych i gotowkowych , kwoty odsetek, kosztéw upomnienia oraz
oplaty prolongacyjne;j.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postgpowania podatkowego, tj. umorzen, roztozenia na raty.

Do istniejacych juz zapiséw ksiggowych dokonywane sg korekty ksiegowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnieje mozliwo$é
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutow wykonawczych.

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkow i pracownikow ksiggowosci.



Program ,,Auta” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j. z Legionowa.

Program umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikéw i srodkéw transportowych z
podziatem na osoby fizyczne i prawne; obliczanie wymiaru podatku na podstawie ztozonych
deklaracji i drukowanie rejestru wymiaru przypisow i odpisow.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia zmian wysokosci podatku w ciagu roku.

Ksiggowanie optat bezgotdwkowych i gotdéwkowych, kwoty odsetek, kosztéw upomnien.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
S .
postgpowania podatkowego, tj. umorzen, roztozenia na raty.

Do istniejacych juz zapiséw ksiggowych dokonywane sa korekty ksiggowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnieje mozliwosé
wydrukdw o sposobie zarachowania wptlaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutéw wykonawczych.

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkow i pracownikdéw ksiegowosci.

Program ,,Kadry i Place” zaprojektowany i wykonany przez U.L.INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. z Legionowa.

Zadaniem programu ,,Kadry i Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w polaczeniu z
mozliwoscia naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.

- wprowadzanie danych placowych sktadnikéw ptacowych

- wprowadzenie sktadnikow ptacowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztow uzyskania

- naliczanie i drukowanie pfac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS ,

- przygotowywanie przelewdéw bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji placowej
- zestawienia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Wigcej szczegotow znajduje si¢ w instrukcji uzytkownika dostarczonej przez producenta
oprogramowania.

§2
System sluzacy ochronie danych i ich zbiorow
Mechanizmy programowe

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do
nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii
systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu,
stanowiace jego replike na dysku twardym. Kopiowanie powinno odbywa¢ sie na inny dysk niz ten,



na ktérym eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest czgste sporzadzanie kopii, co
ogranicza do minimum koniecznos¢ powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Kopie baz
danych odbywaja si¢ 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 ostatecznos¢ bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z
usunigciem z katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegaja o tym stosowne komunikaty w
trakcie odzyskiwania danych. Wejscie do systemu chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem
przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza si¢ hasto.
Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka osob. Kazda z nich musi jednak skorzysta¢ z whasnego
unikalnego loginu i hasla uzytkownika, aby moéc dostaé si¢ do systemu. Istnieje mozliwosé
ograniczenia dostgpu do niektorych funkeji systemu przez uzytkownikdw.

Rozwigzania techniczno-organizacyjne

Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ komputery, w tym przede wszystkim serwery i inne,
zawierajace chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden pracownik
oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sdb obcych po godzinach pracy.

W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podiaczenie komputeréw do odpowiednio
przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez podlaczenie komputeréw do sieci
energetycznej za pomocg tzw. UPS.

Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie zawiera:

- poziom bezpieczenstwa systemow informatycznych

- procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych, rejestrowania i
wyrejestrowania uzytkownikow.

- budowa i procedura przydzialu haset, uwierzytelnienie w systemach informatycznych oraz
procedury z tym zwigzane.

- procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemach informatycznych

- srodki ochrony systemow przed zlosliwym oprogramowaniem w tym wirusami oraz
nieuprawnionym dostgpem.

- procedury tworzenia kopii bezpieczenstwa.

- zasady i sposéb odnotowywania w systemie informacji o udostepnieniu danych osobowych

- 0golne zasady odpowiedzialnosci przy instalacji oprogramowania

- procedury, sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nos$nikéw informacji
zawierajacych dane oraz wydrukdw i kopi zapasowych

- procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz zbioréw danych

- postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad danych przetwarzanych w systemach
informatycznych

- zasady wyposazenia i eksploatacji stacji roboczych

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana w Referacie
Finansowym i dostgpna do wgladu. Z dokumentacja zobowiazani sa zapoznaé sie wszyscy podlegli
pracownicy. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe sa przechowywane w siedzibie Urzedu Miast i Gminy Drobin, chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczenie,
sq odpowiednio oznaczone, w sposéb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Ww. dokumenty
przechowuje si¢ w pomieszczeniach Referatu Finansowego w szafach zamykanych na klucz. Zasady
przebywania pracownikéw na terenie Urzedu Miasta poza godzinami pracy zawarte sa w regulaminie
Urzedu. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sa monitorowane. Budynek jest strzezony cala
dobe przez ochrong fizyczna. Udostepnienie zbioréw lub ich czeéci osobie trzeciej okresla art. 74
ustawy o rachunkowosci.
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§3
Inne ustalenia dotyczgce zasad polityki rachunkowosci

Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiggowej w okresie, ktorego dotycza,
niezaleznie od terminu ich zaptaty. W celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych wszelkie
dokumenty dotyczace zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz zobowiazan, zawarte/wystawione
w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego w danym miesiacu. W przypadku,
gdy umowy, faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy zostang przediozone
do referatu Finansowego w nastepnym miesiacu, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow, zobowigzan
1 zaangazowania danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich
dostarczenia.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust
1 ustawy o rachunkowosci, ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Burmiistrz

Miasta i C\‘i}l\?ny/llr_@l
Stawomir Wisniewski
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