Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 100/08

Burmistrza Myszynca

zdnia 28 lipca2008r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
prowadzenia rachunk owosci

w Urzedzie Migskim w Myszyncu,

w jednostkach budzetowych, zakladach
budzetowych i funduszach celowych

System ochrony danych w jednostce

1. Programowe zasady ochrony danych:

1) system wyposazony jest w zabezpieczenia dostepu do danych (obstuga za pomoca rél dostepu do
danych) oraz systemu przetwarzania danych (obstuga za pomoca rél dostepu do poszezegdinych
funkcji danego modutu ),

2) w poszezegolnych modutach Systemu zaimplementowane sa mechanizmy dostepu do danych wg
podziatu kompetencji merytorycznych uzytkownika,

3) sysgemwyposazony jest w mechanizm odnotowujacy zdarzeniawykonywanew sysemie,

4) sysem wyposazony jet w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dana informacje do
sysemu oraz kto ja oganio modyfikowat,

5) dostep do funkcji modutéw oraz do danych modutéw chroniony jest hastem.

6) Adminigrator Urzedu jest zobowiazany do codziennego tworzenia kopii na nosnik magnetyczny
ze wszystkich dokonanych zapisow celem zabezpieczenia zgodnie z obowiazujaca w
danej jednostce polityka zabezpieczania danych komputerowych.

2. Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

1) Ochrone przed dostepem 0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien.

2) Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s odpowiednie
szafy.

3) Szczegdlnej ochronie poddane sa:
a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

b) ksiegowy system informatyczny,



4)

5)

1)

2)

c) kopie zapisdw ksiegowych,

d) dowody ksicgowe,

€) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowei finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikbw 2z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w
zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

c) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

€) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napigciaw razie awarii sieci energetycznej (UPS),

g) fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowymi od sieci i internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie poznigj niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uwaza si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krétszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbior 6w

W gposbb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne

dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty). Liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek
na ubezpieczenie spoteczne (art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach

i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz.353 z p6zn.zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,



b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
c) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamagji,
d) ksiego rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres5 lat.
3) Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
4. Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a) Ww siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemne] zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka






