WOJT GMINY

- MASLOW Zalgcznik nr 11
el Suiclosnayeki do Zarzadzenia Nr 17/2018
Wojta Gminy Mastow

z 31 stycznia 2018 roku.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH
ZBIOROW

w Urzedzie Gminy Mastéw

§1.

(Ochrona danych dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych)

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz
samego prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1) dokumentadja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
2) dowody ksiggowe,

3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,

podlega przechowywaniu w siedzibie Urzedu Gminy w nalezyty, z gory ustalony,
sposdb oraz powinna by¢ chroniona przed niedozwolonymi zmianami:
uszkodzeniem, zniszczeniem a takze nieupowaznionym rozpowszechnieniem.
Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw, system ochrony
danych powinien polega¢ w szczegolnosci na:
1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych oraz srodkéw ich
zewnetrznej ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych
na no$nikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow
przez okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

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

Ksigegi rachunkowe moga miec¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych
nosnikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony
jezeli sg, podobnie jak prowadzone w formie tradycyjne;:

1) trwate oznaczone nazwa Urzedu Gminy, nazwa danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz
nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych



dotycza oraz datami ich sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z géry ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réwnowazne
z nimi nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie
oddzielnych zbioréw danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czesci bez
wzgledu na miejsce powstania i przechowywania. Umozliwia to posiadane przez
Urzad Gminy oprogramowanie pozwalajagce na uzyskanie czytelnych informacji
dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny nosnik danych o co Urzad Gminy powinien zadbac.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na
nosnikach komputerowych nie spetnia w pelni warunkéw ich ochrony, to zapisy
dokonane na komputerowych nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane
najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny nosnik
danych dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w
formie wydrukéw.

§2.

(Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych isprawozdan
finansowych)

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac
w siedzibie Urzegdu Gminy w formie oryginatéw w porzadku z goéry ustalonym i
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych z podziatem na
okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie utatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywac, po zatwierdzeniu sprawozdania

finansowego za dany rok obrotowy:
1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

Zbiory roczne dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyj-
nych nalezy oznaczy¢ ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w
zbiorach.

Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych
pozwalajace wtiasciwie zachowaé, w trwalej postaci, zawartos¢ dowoddéw
ksiggowych z wylgczeniem dokumentéw dotyczacych:

1) przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,

2)  znaczacych umow, _

3)  dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa
Urzedu Gminy,

4)  list ptac,

5)  innych wyjatkowo waznych dokumentow.
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Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiegowych na komputerowe
nosniki danych, w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen
umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukdéw.

§3.

(Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci)

Dokumentacje ksiegowg z zakresu rachunkowosci, sprawozdaw-
czosci, inwentaryzacji nalezy przechowywaé w Urzedzie Gminy z zachowaniem
wytycznych rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
nr 14 poz. 67).

§4.
(Udostepnienie danych i dokumentow)

Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czesci moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Urzedu Gminy do wgladu; wymaga jednak zgody Wéjta Gminy lub
upowaznionej przez niego osoby (np. osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe)
albo innej upowaznionej osoby,

2) poza siedzibg Urzedu Gminy wymaga pisemnej zgody Wjta Gminy oraz
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentdw,

z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepiséw (gdzie dostep moze by¢

catkowicie zakazany).
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