Zarzadzenie Nr 316/2018
Wéjta Gminy Dubeninki
z dnia 21 wrzeénia 2018 roku

W sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 28/2007 w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujgcych gospodarke finansowg Urzedu Gminy Dubeninki

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22017 r. poz. 2342 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 1. poz. 2077) oraz w
rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz. 1911),
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) — ustalam co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ tre$¢ Zatacznika Nr 1do Zakladowego planu kont do zarzadzenia nr 28/2007 z
dnia 14 listopada 2007 . w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa, dodaje si¢ § 15a, ktory otrzymuje brzmienie:

§ 15a

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych:

Wykaz programéw uzywanych w Urzedzie Gminy Dubeninki

Nazwa Programu Moduly

Puma Zeto Koncesje alkoholowe
Budzet

Dodatki mieszkaniowe
Ewidencja Ludnosci
Wybory

Fakturowanie

FK

Gospodarka odpadami
Grunty

Kadry

Kasa

Kontrahenci

Srodki trwale

Podatki Groszek Infosystem Groszek, egzekucje

Hydrosoft Anko Scieki,

Anzasoft Superplace place

Platnik

SYGNITY Fundusz Alimentacyjny, Swiadczenia
rodzinne
500+




Dobry start

Propublico ZamOwienia Publiczne

Besti@ System Zarzadzania Budzetem Jednostek
Samorzadu Terytorialnego

Wyzej wymienione systemy s3 chronione hastem zmienianym co 30 dni.

2. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochroneg przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sg szafy zamykane na klucz.

Szczegolnej ochronie poddane sg:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

¢) kopie zapisow ksiegowych,

d) dowody ksiegowe,

e¢) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego miesigca pracy

b) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu), profilaktyke antywirusowa —stosowane programy zabezpieczajace,

c¢) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

d) Kompletne ksi¢gi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie krotszy

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek i innych uméw, roszezen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

¢) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.




d) Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

a) w siedzibie Urzgdu po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej przez niego

osoby,

b) poza siedzibg Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy——
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