Zarzadzenie Nr 76/2010
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 29 pazdziernika 2010r

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia
2009r w sprawie ustalenia dokumentacji przyj¢tych zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Na podstawie art. 4 ust 4 i art. 8 ust 1 oraz art. 10 ust 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994
(tekst jednolity Dz. U z 2002 nr 76 poz. 694 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861), zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia 2009r wprowadza si¢ zmiany zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Ignacy Niedziatkows




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 76/2010
Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 29 pazdziernika 2010 roku

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 75/2009 w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 31 grudnia 2009
roku, w punkcie 3 po podpunkcie c¢) dodaje si¢ podpunkt d) w brzmieniu:

d) system ochrony danych w jednostce (zalgcznik 3d)




Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 76/2010

Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 29 pazdziernika 2010 roku

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to alarmy zamontowane
w pokojach, w ktorych przechowywane sg dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi, a takze calodobowy monitoring Urzedu.
Szczegdlnej ochronie poddane sg:
- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik tasmowy
(streamery) przynajmniej raz na tydzien,
- odpowiedni poziom zarzadzania dost¢gpem do danych pracownikow na rdéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u platnika skiadek
na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karmnym i podatkowym — przez S lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.



Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.




