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ZARZADZENIE NR ...85./... A2

BURMISTRLA ??‘ép%g’VCA

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie : wprowadzenia procedur wewnetrznych dla realizowanego
projektu pn.:,, Odnowa zabytkowych obicktéw 1 przestrzeni publicznej w Szydlowcu, poprawa
funkcjonalnosci 1 dostgpnosci infrastruktury kulturalnej 1 turystycznej dla mieszkancow
Mazowsza”, wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
priorytetu V ,,Wzmacnianie roli miast w rozwoju regionu”, dziatania 5.2 , Rewitalizacja miast”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013.w ramach
umowy o dofinansowanie Nr RPMA.05.02.00-14-004/10-00.

Na podstawie art. 10 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2013r. poz. 330 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj.Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm) oraz w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
20131, poz. 289 ), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W zafgczniku Nrl do zarzadzenia nr 147/2011 z dnia 08.12.2011roku § 3 otrzymuje brzmienie:

1. Ochrona dokumentacji projektu i zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe, Sa to alarmy zamontowane w Urzedzie
Miejskim w Szydlowcu.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Urzedzie Miejskim,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopic zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,

- dokumentacja merytoryczna projektu.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
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- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
rdznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosei od zakresu obowigzkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowanc i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajgce,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podirzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowad nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Dokumentacja projektu winna by¢ przechowywana w nalezyty sposob 1 chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczenien.

2. Przechowywanie zbiorow
W sposob trwaty ( nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.

Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen [ub inne dowody, na podstawie ktoérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury [ub renty przechowywane sg przez okres nic
krotszy niz 50 lat, liczge od dnia, w ktdrym pracownik przestal pracowac u platnika skladek na
ubezpieczenie spoleczne.

Archiwum zaktadowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektu zgodnie z kategorig
archiwalna lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest
krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.
Dokumenty w formie elektronicznej, w tym informacje udostgpniane w Biuletynie Informacji
Publicznej archiwizowane sg w ukladzie chronologicznym na dyskach serwera lokalnego Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg rachun-
kowych 1 innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym dokumentacja merytorycz-
na projektu ma miejsce w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierow-
nika jednostki.

Udostepnienie dokumentacji ksiggowej oraz merytorycznej projektu poza siedzibe jednostki moze
mie¢ miejsce wylacznie po wuzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

§ 2.

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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