ZARZADZENIE NR 95/25
WOJTA GMINY JEMIELNICA

z dnia 28 kwietnia 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Wojta Gminy Jemielnica w sprawie polityki rachunkowosci dla Budzetu
Gminy oraz Urzedu Gminy Jemielnica.

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 0,
poz. 1572, poz. 1717, poz. 1756, poz. 1907 oraz z 2025 r. poz. 39 z pdzn.) oraz na podstawie art. 10 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r. poz. 120, poz. 295 i poz. 1598 oraz z 2024
poz. 619, poz. 1685 i 1863) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 106/20 Wojta Gminy Jemielnica z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie polityki
rachunkowosci dla Budzetu Gminy Jemielnica oraz Urzedu Gminy Jemielnica wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w tre$ci zalgcznika nr 3 ,Wykaz iopis dziatania programéw komputerowych w Urzgdzie Gminy
Jemielnica”, pkt 1 do pkt 11 otrzymuja brzmienie tak jak w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) zmienia si¢ tre$¢ zalgcznika nr 6 ,,Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy
ijednostki budzetowej Urzgdu Gminy Jemielnica.”, ktory otrzymuje brzmienie tak jak w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zmienia si¢ tre$¢ zatacznika nr 9 ,,Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow”, ktory otrzymuje brzmienie tak jak w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Opisane w § 1 zasady polityki rachunkowos$ci maja zastosowanie poczawszy od 1 stycznia 2025 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. mocg obowigzywania od 1 stycznia 2025 r.

Wéjt Gminy Jemielnica

Marcin Wycisto
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/25
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 28 kwietnia 2025 r.

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 106/20
Wojta Gminy Jemielnica
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Wykaz i opis dzialania programow komputerowych

stosowanych w Urzedzie Gminy Jemielnica

Wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w referacie finansowym:

1) System ,Kadry” wer. 13.1.7.1-325, ,,Ptace” wer. 13.4.6.1- 423, ,,Przelewy” wer. 7.8.7.0-70,
»Zlecone”, wer 12.3.5.2-237, opracowany przez firme ,, Wolters Kluwer Polska Sp z 0.0.” ul.
Przyokopowa 33 , 01-208 Warszawa (dawniej ProgMan)— data rozpoczecia eksploatacji 01
stycznia 2006 r.

2) System ,,Program Platnik” wer. 10.02.002 (przekazany przez ZUS) — data rozpoczecia
eksploatacji 1.01.1998 r.

3) System $wiadczenia ustug za posrednictwem ,, Centrum Ustug Internetowych” przekazany
przez Bank Spoétdzielczy w Lesnicy — data rozpoczecia eksploatacji 1 stycznia 2008 r.

4) System ,KASA” wer. Win/SQL 2024.1.1.101.103- opracowany przez firm¢ Ustugi
Informatyczne  ,,INFO- SYSTEM” Roman i  Tadeusz  Groszek  Sp. .
05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 1.07.2001 r.

5) System ,,Ksiggowos¢ budzetowa”- ksiggowos¢ budzetowa i planowanie wer. 2023.01.101.109
Ustugi Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 1 styczen 2005 r.

6) System ,,Podatki”, ,,Podatki JGU,, Win/SQL wer. 2024.0.0.919.1118 opracowany przez firme¢
Ustugi Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczgcia eksploatacji 1 styczen 2005r.

7) System ,Podatki KSZOB Win/SQL”- analityka zobowigzah wer. 2024.4.16.815.1217
opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek
Sp. j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 1 styczen
2005r.

8) System ,,Podatki AUTA” Win /SQL wer. 2024.2.3.216.702 opracowany przez firm¢ Ustugi
Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 30 styczen 1993r.

Id: E9FCC195-0B5B-49BB-81A3-D9DD4A2DD374. Podpisany Strona 1



9) System ,,Egzekucja” Win /SQL wer. 2025.1.0.1.410 opracowany przez firm¢ Ushugi
Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 1 styczen 2015 .

10) System ,,Srodki Trwalte i Wyposazenie” Win/SQL wer. 2023.0.01.103.119 opracowany
przez firme ,,Ustugi Informatyczne ,, INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-
120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 01 stycznia 2008 r.

11) Program ,Rejestr VAT” wer. 2019.3.4.122.1209 opracowany przez firme¢ ,,Ustugi
Informatyczne ,,INFO- SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240 — data rozpoczecia eksploatacji 01 stycznia 2017 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95/25
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 28 kwietnia 2025 r.

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 106/20
Woéjta Gminy Jemielnica
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy i jednostki budzetowej
Urzedu Gminy Jemielnica.

I. WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Gminy Jemielnica tworza zbiory danych
zgrupowane w:
- rejestr wydatkow,
- rejestr dochodow,
- rejestry wydatkow finansowanych ze srodkow z Unii Europejskiej, programéw Rzadowych (podziat
na poszczegodlne projekty),
- depozyty,
- rejestr ZFSS.
Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy Jemielnica prowadzone s3 w ramach odrgbnego rejestru
pn. ,,Organ” i tworzg je zbiory zapiséw analogicznych jak w jednostce budzetowe;j.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z zastosowaniem technik komputerowych. Za réwnoznaczne
z ksiegami rachunkowymi uznaje si¢ komputerowe zbiory danych tworzacy system finansowo-
ksiggowy.
W ramach poszczegdlnych rejestrow prowadzone sa odrgbne ksiegi rachunkowe zgodnie
z zaktadowym planem kont, w ramach ktorych sg tworzone dzienniki czeSciowe oraz dzienniki bilansu
otwarcia, zestawienia obrotow i sald, ksiggi gtowne.
Z poszczegbdlnych rejestrow mozliwe jest sporzadzenia lacznych zestawien: ksiggi glownej,
zestawienia obrotow i sald, zestawienie dziennikow czastkowych. Rejestry tworzone sa w miarg
potrzeb. Szczegdtowy wykaz rejestrow znajduje si¢ w systemie finansowo- ksiggowym.
Ksiggi rachunkowe dla Budzetu Gminy Jemielnica oraz kazdego wydzielonego rejestru jednostki
budzetowej Urzedu Gminy obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
1. Dziennik- przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji gospodarczych,
ktorych zapisy sg kolejno numerowane, sumy zapisow sg liczone w sposob ciagly i kazdy zapis w
dzienniku zawiera informacje umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje dowodow ksiegowych

bedacych podstawa ewidencji. Poszczegdlne pozycje dziennika posiadajg automatyczne nadany
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numer pozycji oraz identyfikacje daty operacji oraz osoby, ktora dokonata ksiggowania. Obroty sa
zgodne z zestawieniem obrotow i sald. Po zakonczeniu roku obrotowego nastepuje przeniesienie
tresci na informatyczny no$nik danych.

2. Dziennik bilansu otwarcia- przeznaczony jest do chronologicznego ujgcia sald kont z zamknigcia
poprzedniego roku obrotowego. Zawiera kolejno ponumerowane operacje oraz daty ksiggowania
BO. Po zakonczeniu roku obrotowego nastgpuje przeniesienie treSci na informatyczny nosnik
danych.

3. Ksiege gléwna- przeznaczona jest do przedstawienia w okre§lonym porzadku obrotéw na
poszczegolnych kontach i prowadzona jest z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisy
(z wylaczeniem kont pozabilansowych). Zdarzenia gospodarcze sa ewidencjonowane w sposob
chronologiczny zgodnie z zasada memoriatowa z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow wczesniej
nieprzypisanych, ktére ewidencjonowane sa w terminie ich zaptaty. Zapisy w ksiedze glownej sg
powigzane z zapisami w dzienniku. Po zakonczeniu roku obrotowego nastgpuje przeniesienie
tresci na informatyczny no$nik danych.

4. Zestawienie obrotow i sald (konta ksiegi gtownej i pomocnicze) -zawiera symbole kont, salda
kont- BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda
kont na koniec okresu sprawozdawczego. Zestawienie obrotow i sald jest zgodne z obrotami
dziennika i sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zestawienie obrotow i sald ksiag
pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego. Po zakonczeniu roku obrotowego
nastgpuje przeniesienie tresci na informatyczny nosnik danych.

5. Wykazy sktadnikow aktywow i pasywow - ksiegi inwentarzowe Srodkow trwatych, pozostatych

srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

I1. SPRAWOZDANIA

1. Wszystkie sprawozdania budzetowe Urzedu Gminy-jednostki oraz Budzetu Gminy- organu sa
sporzadzane w formie elektronicznej na podstawie danych zawartych w programie finansowo-
ksiggowym , BUDZET” i za pomocg pliku danych zapisanych w XML zaczytywane przez
program ,,BESTIA”, w ktérym sg sktadane podpisy przez upowaznione osoby.

2. Jednostki oswiatowe sporzadzajg i przedktadaja sprawozdania budzetowe w formie elektronicznej
za na podstawie danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym ,,BUDZET” i za pomocg
pliku danych zapisanych w XML zaczytywane przez program ,.BESTIA” posrednictwem
Programu ,,BESTIA”, w ktorym sg sktadane podpisy przez upowaznione osoby.

3. Jednostka budzetowa — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej sporzadza sprawozdania budzetowe
w formie elektronicznej za pomocag SJO BESTIA na podstawie danych zawartych w programie
finansowo-ksiegowym ,,BUDZET”. Za pomoca pliku danych zapisanych w XML przesytane sa
i zaczytywane przez program ,,BESTIA”.
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4. Sprawozdania finansowe jednostek budzetowych, Budzetu Gminy- organu sporzadzane
i przedktadane sg w formie elektroniczne;j.

5. Sprawozdania finansowe podlegajace publikacji dot. jednostek budzetowych, JST, biblioteki s
publikowane na stronie BIP Gminy Jemielnica.

6. Kontrola formalno-  rachunkowa  przygotowanych  sprawozdan  dokonywana  jest
w systemie ‘BESTIA” (formuly kontrolne systemu) przed zlozeniem podpiséw kierownika
jednostki, skarbnika lub o0s6b upowaznionych. Potwierdzenie dokonania kontroli nie jest
potwierdzane odrebnym podpisem.

7. Archiwizacja sprawozdan urzedu gminy-jednostki, budzetu gminy- organu, jednostek podlegtych,
biblioteki jest prowadzona w formie elektronicznej w systemie ,,BESTIA” w formie pliku
o niezaktoconej strukturze (w formie oryginalnej postaci) oraz w postaci pliku PDF wraz
z podpisami w formie elektronicznej na informatycznym nos$niku danych oraz na serwerze plikow
NAS. Sprawozdania sg przechowywane w podziale na poszczegolne jednostki oraz oznaczone

poszczegbdlnymi okresami sprawozdawczymi, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 95/25
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 28 kwietnia 2025 r.

Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 106/20
Woéjta Gminy Jemielnica
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw

1. Osoba odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora sieci.

2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed nieupowaznionym
odczytem i modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i integralnosci) oraz ktora jest dostgpna
i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostepnosci i spojnosci).

3. Poufnos$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych
itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralno$¢ to odpornos¢ informacji na
nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostgpno$¢, polega na nieograniczonej mozliwosci
korzystania przez uprawnionych uzytkownikow. Spojnos¢ oznacza konieczno$¢ spetnienia przez
system komputerowy warunkow okreslajacych zaleznos$ci strukturalne jej sktadowych.

4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne,
fizyczne, wystepujgce w systemie informatycznym lub dziatalnosci informatyczne;j.

5. System informatyczny spelnia kryteria: poufnosci, integralnosci, dostepnosci, rozliczalnosci,
autentycznosci i niezawodnosSci:

a) kryterium poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu
odbiorcy,

b) kryterium integralno$ci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem aktywow
przez osobe nieuprawniona,

c) kryterium dostepnos$ci polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji
przy zachowaniu okreslonych rygoréw czasowych,

d) Kryterium rozliczalnosci to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialno$ci za dziatania,
ustugi i funkcje realizowane za posrednictwem systemu,

e) Kkryterium autentycznosci to mozliwos¢ weryfikacji tozsamo$ci podmiotow lub
prawdziwosci aktywow systemu,

f)  kryterium niezawodno$ci to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢ systemu
i otrzymanych wynikow.

6. Do najwazniejszych zagrozen naleza:
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a) przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

C) zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,

d) blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostepnosci.

7. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

a) ze wzgledu na zrodto zagrozenia na: wewnetrzne, zewngtrzne

b) ze wzgledu na celowos¢ dziatan na: przypadkowe, celowe

€) ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na: programowe, sprzetowe

8. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy
z komputerem, ktore spelnia ponizsze kryteria:

a) hasto sktada si¢ z co najmniej o$miu znakoéw, zawiera mate i duze litery, cyfry i znak
specjalny,

b) hasto nie powinno zawiera¢ zadnych informacji, ktore mozna skojarzyc
z uzytkownikiem komputera (imiona najblizszych, daty urodzenia, inicjaty, itp.) i nie
moze by¢ sekwencja kolejnych znakéw klawiatury,

c) w przypadku, gdy istnieje podejrzenie, ze hasto mogta pozna¢ osoba nieupowazniona,
uzytkownik zobowigzany jest do zgtoszenia tego faktu ADO (Administratorowi Systemu
Informatycznego) i do natychmiastowej zmiany hasta,

d) zmiang hasta nalezy dokonywac nie rzadziej niz co 30 dni,

e) hasta nie mozna nikomu udostepniac,

f) hasto nie moze by¢ zapisywane i przechowywane,

g) przy krotkim odejsciu uzytkownika od komputera, jego komputer powinien blokowac si¢

1 wymagaé ponownego wpisania hasta.

9. Hasta sg stosowane na nizszych poziomach tj. na poziomie logowania si¢ do poszczegdlnych
systemow ksiegowych przez uprawnionych uzytkownikow z zachowaniem zasad ujgtych w pkt 8.

10.W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg réwniez przez prawa dostepu, pozwalajace na
dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektérym grupom uzytkownikow.

11.Sie¢ komputerowa urzedu jest zabezpieczona przed dostepem z innych sieci (w tym szczegdlnie
przed zagrozeniami z Internetu) za pomoca zapory sieciowej (okreslany jako firewall -dostownie -
"zapora przed ogniem"). Jest to system skladajacy si¢ ze sprzgtu 1 oprogramowania
komputerowego, ktory chroni sie¢ komputerowg przed dostepem 0sob do tego nie powotanych.

12.Dla zapewnienia ochrony danych z systemow ksiegowych codziennie wykonywane s3 po
zakonczeniu pracy urzedu kopie zapasowe na serwerze plikow (NAS).
W celu dywersyfikacji zabezpieczen serwer plikow znajduje si¢ w drugim budynku urzedu.

13.Dane znajdujace si¢ na komputerach uzytkownikoéw oraz serwerach chronione sg przez aktualne

programy antywirusowe.
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14.Przed zagrozeniami fizycznymi mogacymi powodowaé utrate danych tj. brakiem pradu,
przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne UPS’y, listwy przeciwprzepigciowe.

15.System ochrony dowoddéw ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen
fizycznych, na ktore sktadajg sie:

1) drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
2) zabezpieczenia okien,

3) szafy z zamkami,

4) szafy pancerne- kasa.

16.Dowody ksiecgowe i dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe (forma
elektroniczna), finansowe (forma papierowa) przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci , w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne
zbiory dowodow ksiggowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

17.Z wytaczeniem dokumentéw dotyczgcych przeniesienia praw majgtkowych nieruchomosci, list
ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow, znaczacych umoéw i innych waznych
dokumentéow okreslonych przez kierownika jednostki, po =zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego tres¢ dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace
zachowa¢ w trwalej postaci zawarto§¢ dowodow. Warunkiem stosowania tej metody
przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodow
W postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowig inacze;.

18.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe za dany
rok budzetowy sg zapisywane na informatycznych nosnikach danych oraz sa przechowywane
w serwerze plikow (NAS).

19. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzibg zarzadu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze odrebne

przepisy stanowia inaczej.
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