Zarzadzenie Nr 40/2017
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 15 maja 2017 roku

KA.0050.40.2017

w sprawie: polityki rachunkowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej
przyjetego Zarzadzeniem Nr 15/2012 przez Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 26
stycznia 2012 r. (z pézn. zm.)

Waojt Gminy Wreczyca Wielka zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka instrukcje w sprawie
rachunkowosci 1 windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiaca
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia. Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia zawiera opis systemu
przetwarzania danych (prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera) z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§2
Zobowigzuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikéw z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z ww. instrukcjg 1 przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 43/2015 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 29 kwietnia 2015
roku w sprawie: polityki rachunkowos$ci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2017
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 15 maja 2017 r.

Instrukcja w sprawie rachunkowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

1. Instrukcja zostata opracowana m.in. na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci;

2) Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej;

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa;

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Instrukcja ustala zasady postgpowania w zakresie przypisu, odpisu, ksiggowania
naleznos$ci, poboru, windykacji, likwidacji nadptat, postgpowania zabezpieczajacego przed
przedawnieniem zobowigzan pieni¢znych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz kontroli terminowo$ci ww. czynnoSci.

Rozdzial 1. Wymiar oplaty.

§1
1. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru oplaty, a podstawe do
dokonywania wpiséw do ewidencji podmiotéw zobowigzanych do wptat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowia:
1) pierwsza deklaracja, nowa deklaracja, korekta deklaracji i wygasniecie obowiagzku;
2) decyzje okreslajace wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§2
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar optaty (Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska) dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji;
2) stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaracji.
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypelnienia,
niezgodnos$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar, w ramach czynnosci sprawdzajacych dokonuja:
1) korekty deklaracji z urzedu, przy btedach rachunkowych lub oczywistych omytkach, jezeli
zmiana wysokosci optaty nie przekracza 1.000,00 zi;



2) wezwania skladajacego deklaracje do jej skorygowania oraz ztozenia niezbednych
wyjasnien, ze wskazaniem przyczyn, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji
poddaje si¢ w watpliwos¢ (kontrola z danymi z ewidencji ludnosci);

3) wezwania do zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie zlozenia deklaracji (kontrola
z danymi z ewidencji ludnosci);

4) wezwania do zlozenia deklaracji, jezeli deklaracja nie zostata ztozona mimo takiego
obowigzku (kontrola z danymi z ewidencji ludnosci);

5) wszczgcia postgpowania w sprawie okre§lenia wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) przeprowadzenia postgpowania dowodowego;

7) wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§3

1. Przypis dokonywany jest w wymiarze miesigcznym. Wraz z wplywem nowych deklaracji,
zmian lub korekt deklaracji nastepuje zmiana wartosci przypisu.

2. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technika
komputerowa przy uzyciu programu ,Optaty za usuwanie odpadow” firmy Korelacja
Systemy Informatyczne z Krakowa.

3. Po dokonaniu wymiaru kwoty 1 okres$leniu terminu platnosci naleznosci dane
przekazywane sga automatycznie do ksiggowosci optaty do programu Districtus — Modut
Windykacji firmy Korelacja Systemy Informatyczne z Krakowa.

§4
1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
1) pierwsze deklaracje, nowe deklaracje, korekty deklaracji, informacje o wygasnieciu, akty
zgonOw oraz wszelkie zalgczniki w postaci pisemnych o§wiadczen;
2) decyzje;
3) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien;
4) polecenia ksiegowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty oplat ustalonych na osoby, ktore zmarty;
5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 2. Pobor oplaty.

§5
1. Wplaty na poczet optaty moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku (na konto Gminy
Wreczyca Wielka w BS we Wreczycy Wielkiej nr 54 8249 0001 2001 0000 0912 0001), lub
poczty oraz na indywidualne numery rachunkéw bankowych przyporzadkowane
poszczegdlnym platnikom.
2. Do udokumentowania wptat stuza:
1) dokumenty wplaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,
2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zaleglosci).
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia;



2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
optaty w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
Urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciggu bankowego.
5. Do rozliczania naleznosci finansowych i1 wystawiania pokwitowan (dowodow wptaty) do
banku, z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami, upowaznione sa podinspektor ds.
ksiggowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie
Finansowym oraz podinspektor ds. rozliczen wptat za wodg i Scieki (w zastepstwie).

6. Pokwitowania z rozliczonych naleznosci finansowych sa dostarczane do Banku
Spotdzielczego przez osobe rozliczona.

7. Dowody bankowe dostarczane sa przez bank do skarbnika gminy lub podinspektora ds.
budzetu.

Rozdzial 3. Ewidencja ksiggowa oplat.

§6
1. Rejestracja przypisoOw 1 odpisOw odbywa si¢ w Referacie Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;.
2. Ksiggowanie wptat, zwrotow i przeksiggowan odbywa si¢ w Referacie Finansowym.
3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole cigglosci zapisOw, przenoszenia obrotow 1 sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie p6zniej niz na koniec roku
obrotowego lub przeniesione na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢
zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.
4. Uzgodnien danych ksiggowo$ci analitycznej optaty 1 ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywdw budzetowych z tytutu optaty dokonuje si¢ w
okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych.
5. Naliczen 1 ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§7
Wyciagi z rachunkéw bankowych lub ich kopie, polecenia ksiggowania, dowody wplat,
zZwrotdw oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.

§8
1. Jezeli zobowiagzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptlate te zarachowywuje si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.



2. Jezeli na zobowigzanym cigza zobowigzania z roznych tytuldw, dokonang wptlate zalicza
si¢ na poczet optaty o najwczes$niejszym terminie ptatnosci chyba, ze zobowigzany wskaze,
na poczet, ktorego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;).

3. Jezeli na podatniku ciazg koszty dorgeczonego upomnienia dokonang wplate zalicza si¢
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow zgodnie z art. 62 § 1a Ordynacji podatkowej.
4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia kwotg rozrachowywuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej.

5. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke
I koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznos¢
gldwna, odsetki za zwloke i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

6. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwloke na koncie podatnika
pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie,
w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wptaty
oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

Rozdzial 4. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§9

1. Kontrole terminowosci wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykonuje
si¢ przez analize kont platnikéw, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpisdw przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
platnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do nalezno$ci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
ptatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zalegtosci optaty.

§10
1. Jezeli zobowigzany nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstalo w sposob deklaratoryjny, pracownik sporzadza niezwlocznie upomnienie, z tym, ze
uznaje si¢, ze ww. zasada jest zachowana, gdy upomnienia wystawione sg nie rzadziej niz 2
razy do roku, z tym, ze zalegtosci dotyczace I potrocza powinny zosta¢ objete upomnieniem
najpozniej do 31 sierpnia danego roku, a za II potrocze — najpdzniej do dnia 28 lutego roku
nastepnego.
2. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej.
3. Tryb dorgczania upomnien oraz w przypadku niemoznosci ich dorgczania podatnikom
reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustawa z dnia
17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
4. Upomnienie zawiera w szczegolnosci:
- nazwe wierzyciela (Gminy Wreczyca Wielka) 1 adres siedziby;
- date wystawienia upomnienia;



- nazwe lub nazwisko 1 imi¢ zobowigzanego, do ktorego jest kierowane, adres jego siedziby
lub miejsca zamieszkania oraz inne dane identyfikacyjne, o ile sa znane;

- wskazanie:

a) wysoko$¢ naleznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktorg nalezy uisci¢
oraz okresu ktérego dotyczy,

b) rodzaj (odsetki podatkowe) i wysoko$¢ odsetek z tytutu niezaplacenia w terminie
naleznoséci z tytulu optaty za gospodarke odpadami komunalnymi naliczonych na dzien
wystawienia upomnienia oraz stawki tych odsetek, wedlug ktorej nalezy obliczy¢ dalsze
odsetki,

c) sposobu zaptaty optaty,

d) wysokosci naleznych kosztow upomnienia,

- wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia;

- pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na droge¢ postgpowania egzekucyjnego
powstaje obowiazek uiszczenia kosztow egzekucyjnych, ktore zaspokajane sg w pierwszej
kolejnosci;

- imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
Gminy;

- inne dane np. informujace o terminach ptatnosci optaty itp. Upomnienie moze dotyczy¢
wiecej niz jednej naleznosci pienigznej, jezeli sg one nalezne od tego samego zobowigzanego.
5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje zobowiazany,

- kopia pozostaje w aktach.

6. Upomnienia numerowane sg narastajgco.

7. Upomnienie dorgcza si¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub pracownika urzedu.
8. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii upomnienia.

9. Na karcie kontowej ptatnika optaty umieszcza si¢ adnotacje¢ o wystawieniu upomnienia
oraz dacie jego dorgczenia.

§11

1. Jezeli zalegltosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik odpowiedzialny za
ksiegowos$¢ oplaty sporzadza, na kwoty zalegle, tytuly wykonawcze w terminie: na zaleglosci
dotyczace 1 potrocza — najpdzniej do dnia 20 wrzesnia danego roku podatkowego, na
zalegtosci dotyczace II potrocza — najpdzniej do dnia 20 marca nastgpnego roku.

2. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny. Podania dotyczace
umorzenia, odroczenia lub roztozenie na raty sptaty wptywaja do Referatu Finansowego, tam
tez sa rozpatrywane.

§12
1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci oplaty lub roztozenia na raty, pracownik
Referatu Finansowego czyni stosowng adnotacj¢ na koncie.
2. Jezeli zobowigzany nie wptacil, w wyznaczonym terminie, trzech kolejnych po sobie rat, to
wystawiona decyzja o roztozeniu na raty wygasa i wystawia si¢:
1) upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia 1 dorgcza dtuznikowi - jezeli istnieje taki
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej;
2) tytul wykonawczy na zalegto$ci i przekazuje do whasciwego organu egzekucyjnego.



§13
1. Jezeli zobowigzany nie zaptacit nalezno$ci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstato poprzez wydanie decyzji po jej uprawomocnieniu si¢ - pracownik sporzadza
w terminie do 30 dni tytul wykonawczy wg aktualnego wzoru okreslonego rozporzadzeniem
Ministra Finansow i przesyta do wtasciwego organu egzekucyjnego.

Rozdzial 5. Likwidacja nadplat.

§ 14

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba, ze zobowigzany ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calo$ci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan.

2. Nadptaty, ktorych wysoko§¢ nie przekracza wysoko$ci kosztéow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia
nadptaty na poczet zaleglych i biezgcych zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§15
1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca si¢ kwote nadpfaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie zobowigzanego.
2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie sporzadza si¢
polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacjg dotyczaca
ewidencji, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.
3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypeklnia si¢ polecenie przekazu
pocztowego na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt
zobowigzanego. Przekaz pocztowy wypelia si¢ na kwote pomniejszong o kwote optaty
pocztowej. Czynno$ci dotyczace nadplat beda prowadzone przez pracownika Referatu
Finansowego, ktory kwote do zwrotu (przed wypeklieniem przekazu) pobiera z konta
podstawowego Gminy Wreczyca Wielka w formie zaliczki (z ktérej musi si¢ rozliczy¢ w
ciggu 7 dni).

Rozdzial 6. Postepowanie zabezpieczajace.

§16

W kazdym roku wlasciwy pracownik ksiggowosci dokonuje weryfikacji sald pod katem
wystepowania nalezno$ci przedawnionych 1 nieSciagalnych. W przypadku, gdy dany
zobowigzany nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje czynnos$ci, ktdrych
skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnos$ci do majatku, pracownicy przygotowuja wniosek
o wpis do hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacja sktadaja do wlasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczysta dla nieruchomos$ci bedacej przedmiotem
hipoteki stosownie do art. 34 i 35 ustawy - Ordynacja podatkowa.



§17
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu zobowigzania.

Rozdzial 7. Sprawozdawczos¢.

§18

1. Podinspektor ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytulu oplaty, ktére przekazuje
pracownikowi ksiggowosci budzetowe] odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania Rb-27S miesi¢czne/roczne z wykonania planu dochodow budzetowych w
terminie umozliwiajacym jego sporzadzenie.

2. Wzér sprawozdania Rb-278S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okres$la rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 40/2017
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 15 maja 2017 r.

Opis systemu przetwarzania danych (prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wprowadza si¢ dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ktora
obejmuje opis zasady ochrony danych, przeznaczenia programu, sposOb zapewnienia
wlasciwego stosowania i przebiegu przetwarzania danych.

Zasady ochrony danych.

Zasady ochrony danych zawarte sg w poszczeg6lnych instrukcjach obstugi.

Poza tym ochrone przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupoéw, np. na ptytach CD, innych
dyskach twardych po wprowadzeniu wigkszych zmian w danych przechowywanych przez
program (np. raz w miesigcu),

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od
zakresOw obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — stosowanie programow zabezpieczajacych,

- system podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS). Kompletne
ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
Zasady ochrony danych do Programu ,,Optaty za usuwanie odpadow 1 Districtus Modut
Windykacji” Firmy Korelacja Systemy Informatyczne z Krakowa zostaly zgloszone
1 zarejestrowane w ogolnokrajowym, jawnym rejestrze zbioréw danych osobowych,
prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod nazwa
,Elektroniczny rejestr ptatnikow optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.



Aktualna wersja oprogramowania to 2.04.114k.713. Program jest wykorzystywany od 13
lutego 2015 r. Instrukcja:



