ZARZADZENIE NR 57/2008
sheke . BURMISTRZA GMINY | MIASTA KOZIEGLOWY
Z DNIA 11 LIPCA 2008 ROKU

W sprawie: zmian do Zarzadzenia NRB 27/2003 Burmistrza Gminy i Miasta
Koziegtowy z dnia 28 maja 2003 roku

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pbzniejszymi zmianami )

zarzadzam

§1

1. Zatwierdzam do uzytkowania program komputerowy zakupiony z Firmy
MICOMP Systemy Komputerowe z Katowic ul. Astréow 7 .

Prowadzenie ksigg rachunkowych nastepowaé bedzie za pomocg systemu
informatycznego o nazwie Eurobudzet. W ramach tego programu stosowane bedg
nastepujgce aplikacje:

- Ksigga gtéwna — wersja 1.3.7.09
- Budzet w ujeciu zadaniowym — wersja 1.3.7.09
— Sprawozdawczo$¢ — wersja 1.3.7.09

Opis przeznaczenia programu sposobu jego dziatania oraz wykorzystania do
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcji, ktéra stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

Szczegotowy wykaz kont jest prowadzony komputerowo.

Wszystkie zapisy ksiegowe wprowadzane od 1 lipca 2008 roku beda
ewidencjonowane wytgcznie przy pomocy systemu informatycznego.

Wszystkie zapisy ksiegowe wprowadzone do ksiag do dnia 30 czerwca 2008 roku
pozostajg zaewidencjonowane w formie tradycyjnej.

2. Dostgp do danych i programu posiadajg osoby zatrudnione na
stanowiskach podinspektoréw i inspektoréw ds. ksiegowosci budzetowe;
Pani Anna toniewska-Niewegtowska , Pani Krystyna Puszczewicz , Panj
Urszula Chola ,Pani Dominika Turorn — Kurzak oraz inspektor ds.
informacji i informatyki Pan Grzegorz Stepien . Kazdy z wymienionych
pracownikéw posiada wiasne hasto dostepu do stanowiska pracy oraz
hasto uzytkownika programu zmieniane co 40 dni .

3. Instrukcja w sprawie zasad ochrony i archiwizacji danych ksiegowych
i nosnikéw informacji w systemie Eurobudzet w zatgczeniu .



§2

W zwigzku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
15 kwietnia 2008 roku zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegéinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu Panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
w dotychczasowych zasadach sposobu prowadzenia rachunkowosci wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

I. w zatgczniku nr 1 i 2 do zarzadzenia nr 27/2003 z dnia 28.05.2003 wprowadza
sig nastepujgce zmiany:

1. opis do nastepujacych kont przybiera brzmienie

- konto 221 —  naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych” - konto stuzy do
ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. Na stronie WN konta ujmuje sie
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta
ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu
podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga byc¢
dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw
| podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — Stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.”

- konto 226 -Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe - stuzy do ewidencji
dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem, a
szczegolnosci naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych.
Na stronie WN konta 226 ujmuje sie ustalone naleznos$ci z tytutu:
1) prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015:
2) dochodéw budzetowych przeksiggowanych do zahipotekowanych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é mienia zwroconego przez spotki w korespondencji z kontem
015, lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855;
2) ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci do naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn Ktére oznacza wartosé naleznosci
zaliczanych do dtugoterminowych.

- konto 800 - Fundusz jednostki stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie WN konta 800 ujmuje sie
zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.



Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecie sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego rozliczenia wyniku finansowego z konta 820;

4) przeksiegowanie, w koAcu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

6) roznice z aktualizacji $rodkow trwatych;

7) warto$é sprzedanych i nieopfatnie przekazanych podstawowych $rodkéw
trwatych i inwestycji

8) pasywa przejete od zlikwidowanych potaczonych jednostek:

9) wartos¢ $rodkéow obrotowych przekazanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860:

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223:

3) wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji;

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek

7) wartos¢ $rodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Ewidencja szczeg&towa prowadzona do konta 800powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia przyczyn zwiekszern i zmniejszen funduszu jednostki. Przypadku
prowadzenia z centralizowanej ksiegowosci obejmujacej rézne jednostki, dla
ktorych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje
si¢ jego podziatu, ewidencje szczegdtowa prowadzi sig réwniez wedug
poszczegdlnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

- konto 290 — odpisy aktualizujace naleznosci — stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 uimuje sie zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma wartosé odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.



- konto 904 - niewygasajace wydatki — stuzy do ewidengiji niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
225;

2) przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych
rachunkoéw $rodkéw  finansowych funduszy pomocowych objetych planem
niewygasajgcych w korespondencji z kontem 960:

3) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych
wydatkow.

2 likwidujg sie nastepujace konto — 997 — zaangazowanie funduszy $rodkow
pomocowych.

§3

W trakcie roku obrotowego dokumenty zrédiowe ksiegowane bede na zasadzie
memoriatowej z tym, ze do ewidencji ksiegowej danego miesigca zakwalifikowane
beda tylko te dokumenty, ktére dotyczg tego miesiace i ktore wptyng do czwartego
dnia kalendarzowego miesiaca nastgpnego. Dokumenty, ktére wptyng po tej dacie
| ktore dotycza okreséw poprzednich zakwalifikowane zostang do ewidencji
ksiegowej miesigca, w ktorym wptynety. Na koniec roku obrotowego do ewidencji
ksiegowej zakwalifikowane zostang wszystkie dokumenty, ktére dotyczg tego roku
obrotowego .



Instrukcja w sprawie zasad ochrony i archiwizacji zbioréw danych ksiegowych i no§nikéw
informacji w systemie Eurobudzet.

1. Przedmiot i zakres zastosowania instrukeji

1.1.Przedmiotem niniejszej instrukeji sa zasady zabezpieczenia i ochrony danych ksiegowych,
zbioréw danych, programéw i nosnikéw magnetycznych stosowanych w eksploatacji systemu
Eurobudzet.

1.2.Ustalone w tej instrukeji zasady obowiazujq wszystkich uzytkownikéw systemu Eurobudzet
1 podsystemdéw wspolpracujacych z systemem rachunkowosci wspomaganym za pomoca
komputerow.

1.3.Reguly instrukcji obejmujq réwniez procedury i rygory w zakresie archiwizowania ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych programéw i danych systemu informatycznego
rachunkowosci.

1.4.Nadzor nad wykonaniem postanowien tej instrukcji powierzono Inspektorowi ds. informacji
1 informatyki Panu Grzegorzowi Stepniows .

2. Zasady ochrony danych, ich zbioréw, programow i noénikéw informacji w systemie
Eurobudzet

2.1.7e wzgledu na szereg zagrozen w przetwarzaniu danych ksiggowych za pomocg komputera

uzyskane dane, ich zbiory, programy i no$niki danych podlegaja szczegdlnej ochronie z uwagi
na mozliwosci:

- calkowitej utraty danych,

- czgsciowej utraty danych,

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzenia blgdnych danych przez osoby nieuprawnione,

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nicuprawnione,

- roézne inne zagrozenia.

2.2.W celu zapobiezenia istniejacym zagrozeniom wprowadza si¢ nast¢pujace reguty do scistego
przestrzegania przez uzytkownikéw systemu, informatykow a mianowicie:

1) wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii bazy
danych na no$nikach zewnetrznych,

2) wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania kopii zapasowej, zaleca sie
wykonywanie kopii raz dziennie, przy czym ostateczna decyzja nalezy do
administratora serwera bazodanowego,

3) nos$niki zewngtrzne zawierajace zarchiwizowane dane muszg by¢ przechowywane do
czasu ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie
ich w innym pomieszczeniu niz serwer zawierajacy dane,

4) nos$niki zewngtrzne zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego
miesigca i sporzadzenia wydrukdw, o ktorych mowa w art. 14 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci, powinny by¢ przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy; noéniki te
przechowuje si¢ bezwzglednie pod zamknieciem w Innym pomieszczeniu niz



znajduje si¢ komputer zawierajacy dane; w miar¢ mozliwosci nalezy je
przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonym miejscu poza siedziba urzedu,
a przynajmniej w oddalonym pomieszezeniu,

5) do plyt instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosuje sie odpowiednio
postanowienia punktu 4.

2.3.W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwoscia ich catkowitej lub czgsciowej utraty
w wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzen wprowadza si¢ jako obowiazujace nizej podane
zasady do $cistego przestrzegania:

1) od kradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamknigte w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscia wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i1 programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wyzej ustalonymi zasadami; obowiazuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami urzedu poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego
stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS Iub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacje przepieé wystepujacych w sieci energetycznej,

4) od swiadomego usuniecia danych z dysku i bazy z serwera bazodanowego;
obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane
ksiegowe a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wlgczonego komputera w sieci
bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim
jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika; obowiazuje szczegblna
uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory,

6) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego
programu (wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do
odtwarzania danych i uruchamiania programow z jakichkolwiek noénikow nie
poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
polaczen z sieciami.

2.4.0chrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu 1 wlasciwych parametréw zasilania.

2.5.0chrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowolane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustaler zawartych w ppkt 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika systemu Eurobudzet jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania
komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep
do katalogéw z programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikow uprawnionych.



2.6.0chrona przed wejéciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnosci
sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
hasel uzytkownikow, przestrzegania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby
spolki) na komputerze zawierajacym dane ksiggowe,

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.
2.7.Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych
uprawniefi pozostatym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu identyfikatora i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby.

2.8.Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych 0s6b do danych ksiegowych w
systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby postanowier
ustalonych w tej czgsci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do obowiazkow
kierownika jednostki lub z jego upowaznienia do dyrektora finansowego.

2.9.Przy prowadzeniu rachunkowosci z pomoca komputeréw system ochrony danych polega w
szczegblnoscei na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nognikow danych oraz $rodkéw ich
zewngtrznej ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow przez
okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego
systemu rachunkowosci, na zasadzie stosowania wiasciwych rozwiazan
organizacyjnych i programowych stanowiacych ochrong przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.

2.10. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réwnowazne z nimi
uznaje si¢ informatyczne zasoby rachunkowogci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw
danych, baz danych lub ich wyodregbnionych czgsci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania. Umozliwia to posiadanie przez urzad oprogramowania pozwalajacego na
uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw w ksiegach rachunkowych poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny nosnik danych o co urzad powinien zadbag.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na nosgnikach
komputerowych nie spetnia w peini warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach powinny by¢ wydrukowane najpdzniej na koniec roky obrotowego.
Przeniesienie i przechowywanie zapisOw ksiag rachunkowych na inny no$nik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.



2.11. Ksiegi rachunkowe moga mieé forme zbioréw utrwalonych na komputerowych noénikach
danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sa, podobnie jak
prowadzone w formie tradycyjnej:

1) trwale oznaczone nazwa urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwg
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza
oraz datami ich sporzadzenia,

3) starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

3. Zasady i czas przechowywania dowodéw ksiggowych, dokumentacji zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych urzedu

3.1.Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne za biezacy rok obrotowy nalezy
przechowywa¢ w urzedzie w formie oryginatow w porzadku z géry ustalonym i dostosowanym
do prowadzenia ksiag rachunkowych z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w
formie ulatwiajacej tatwe ich odszukanie.

3.2.W podobny spos6b nalezy przechowywaé po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
2) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

3.3.Zbiory roczne dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich
nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

3.4.Tres¢ dowoddw ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za okres
sprawozdawczy , moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace
wiasciwie zachowac, w trwalej postaci, zawartosé dowodow ksiegowych z wylaczeniem
dokumentéw dotyczacych:
1) przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,
2) znaczacych umow,
3) dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa spotki,
4) list plac,
5) innych wyjatkowo waznych dokumentéw.
3.5.Warunkiem przeniesienia tresci dowodow ksiggowych na komputerowe nosniki danych, w celu

przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenic w
formie wydrukow.



3.6.Sprawozdania finansowe , ksiegi rachunkowe i dokument
przechowaniu zgodnie z obowiazujaca Instruk
gmin i zwigzkéw miedzygminnych .

y ksiggowo — finansowe podlegaja
cja kancelaryjng i wykazem akt dla organow

3.7.Udostgpnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci albo ich czgsci moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie urzedu do wgladu; wymaga jednak zgody Burmistrza lub oso

by przez
niego upowaznione;j,

2) poza siedziba urzedu wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz postanowienia
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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