Zatqcznik Nr 3
do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzadzenia Nr 2/2023 z dnia 30.01.2023r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH KSIEGOWYCH I ICH ZBIOROW
PROWADZONYCH
przez Miejski Zespol Obstugi Szkol i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

dla MZOSIiP i jednostek obstugiwanych przez MZOSiP

dla MZOSIP i jednostek obstugiwanych przez MZOSiP

1. Systemowi ochrony danych ksiggowych i ich zbiorow podlegaja nastepujace elementy
rachunkowosci:

1) sprzet komputerowy,

2) programy komputerowe i dane ksiegowe w informatycznym systemie przetwarzania,
3) zapasowe kopie zapisow ksiggowych,

4) sprawozdania finansowe i budzetowe,

5) ksiggi rachunkowe,

6) dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,

7 dowody ksiggowe,

8) inne dokumenty stanowigce podstawe dokonywania zapisow w ksiegach jak rowniez

dokumenty inwentaryzacyjne.

2 Systemy ochrony danych ksiggowych i ich zbiordw reguluje odrebne zarzgdzenie
dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju w sprawie
Polityki bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania danych osobowych oraz Instrukc;ji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych

1 Ocena ryzyka dla zagrozen przetwarzania danych osobowych.

3. Przyjete zasady ochrony danych i ich zbioréw w jednostce MZOSIiP w Jastrzebiu-
Zdroju polegaja na:

1) ograniczeniu dostgpu do informatycznych systemow przetwarzania danych
ksiegowych tylko dla 0s6b uprawnionych z wykorzystaniem indywidualnych haset
uzytkownika,

2) wlasciwym uzytkowaniem programow komputerowych poprzez systematyczne
przeprowadzanie szkolen pracownikéw, biezacg kontrole wewnetrzng wlasciwego sposobu
uzytkowania programoéw, zgodnie z dokumentacjg informatycznego systemu przetwarzania
danych,

3) sporzadzaniu okresowych wydrukéw ksiggowych, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora
MZOSiP w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla MZOSIP,

4) nalezytym przechowywaniu dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 1 oraz jej ochronie
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem itp.,

5) na tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych ksiegowych oraz zabezpieczeniu
oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu

do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych,

6) przechowywaniu po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego ksigg rachunkowych



1 tresci dowodow ksiegowych na informatycznym nosniku przetwarzania danych pod
warunkiem zapewnienia ich odtworzenia w formie wydrukow z wylaczeniem:

a) dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych od nieruchomosci,
b) list ptac,

c) dokumentéw powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,

7) archiwizacji dokumentow ksiegowych dokonuje si¢ zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem dyrektora MZOSIiP,

8) wlasciwym przechowywaniem dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentary-

zacyjnych to znaczy w:
a) w siedzibie jednostki MZOSiP,

b) oryginalnej postaci,

c) ustalonym porzadku dostosowywanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
d) podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na tatwe odszukanie,

e) odniesieniu do rocznych zbioréw dowodow ksiggowych i dokumentow

inwentaryzacyjnych poprzez okreslenie nazwy, ich rodzaju oraz symbol koncowy lat i
koncowych numeréw w zbiorze,

9) udostepnianiu osobie trzeciej dokumentacji ksiegowej w nastepujacy sposob:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki,
b) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawienia w jednostce pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow,
c) do wgladu pracownikom innych komoérek organizacyjnych jednostki po ujeciu
w ksiggach rachunkowych moga by¢ przekazywane tylko w formie kserokopii sporzadzone;
po uzyskaniu pisemnej zgody gtownego ksiggowego i kierownika jednostki,
zasady udostepniania, o ktorych mowa powyzej nie dotyczg zakresu
okreslonego w ustawie o finansach publicznych oraz w odrgbnych przepisach
stanowigcych inaczej
10)  odpowiednim zabezpieczeniu i zamknigciu pomieszczen stuzacych do przecho-
wywania dokumentacji.
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