: ZARZADZENIE Nr 8/2012
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie § 18 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
zatwierdzonego uchwatg Nr XXV/182/04 Rady Miejskiej w Ostrédzie z dnia 26 maja 2004 roku
w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, z pézn. zm",
art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z
2004 r., Nr 100, poz. 1024), Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w zycie Polityke Bezpieczenstwa oraz Instrukcje Zarzgdzania Systemem
Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w O$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Ostrddzie, stanowigce Zatacznik Nr 1 oraz Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
zobowigzuje sie do zapoznania sie i przestrzegania postanowien wynikajgcych z zatacznikéw
okreslonych w § 1.

§3
Traci moc Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ostrodzie z dnia 01.03.2006 r., z wyjatkiem prowadzonych wykazow zgodnych z wymogami
zatgcznikow okreslonych w § 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

Y Zmiany w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Ostrodzie zostaly
wprowadzone uchwatami Rady Miejskiej w Ostrédzie: Nr XXXIX/306/2005 z dnia 22 czerwca
2005 r., Nr XLV1/344/2005 z dnia 25 listopada 2005 r., Nr XXVIII1/168/2008 z dnia 27 czerwca
2008 r., Nr XXXI/194/2008 z dnia 13 listopada 2008 r. oraz Nr XIX/102/2012 z dnia 10 lutego
2012,
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5. Jednostki nie mogg dokonywaé lokat wolnych srodkéw pienieznych w zadnej formie.

§15

1. Ujete w planach finansowych jednostek wydatki stanowig nieprzekraczalny limit.
2. Dyrektor moze dokona¢ przeniesien planowanych wydatkéw ujetych w planie
finansowym jednostki wiasnej w granicach upowaznieh przyznanych przez Burmistrza
miasta Ostrody.
3. Dyrektor moze, w celu realizacji zadan, zacigga¢ zobowigzania pienigzne do wysokosci
kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym Os$rodka.
4. Osrodek nie moze zacigga¢ zobowigzan finansowych, ktérych warto§¢ nominalna
nalezna do zaptaty w dniu wymaga[noscl wyrazona w zfotych, nie zostata ustalona w dniu
zawarcia transakciji.
5. Prawo do zaciggniecia zobowigzan z tytutu umoéw, ktorych realizacja jest niezbedna dla
zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki, a termin zaptaty uptywa w roku nastepnym
przystuguje:

1) Burmistrzowi miasta Ostrédy — na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale

budzetowej,

2) Dyrektorowi — w granicach i na podstawie prawa udzielonego Burmistrzowi do

ewentualnej delegacji upowaznienia, ktére zostato udzielone Dyrektorowi w zarzgdzeniu

Burmistrza.
6. Niezrealizowane kwoty wydatkéw jednostki wygasajg z uptywem roku budzetowego
i podlegaja przekazaniu na rachunek biezgcy budzetu JST w terminie do 31 grudnia
danego roku obrotowego.

§ 16

KASA | RACHUNEK BANKOWY
1. Zaliczek udziela sie na podstawie wniosku o zaliczke chyba, ze obowigzek wyptaty
zaliczki wynika wprost z tresci umowy.
2. Wszystkie zaliczki rozliczane sg w terminie do 14 dni, chyba ze inny termin wynika
z umowy badz celu zaliczki.
3. Termin pobrania i rozliczenia zaliczki winien by¢ wypisany na druku rozliczenia zaliczki.
4. Dopuszcza sie refundacje poniesionych przez pracownikéw wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka po przedstawieniu stosownego dokumentu ksiggowego.

§17
1. Obstuge kasowg jednostki prowadzi kasa Osrodka zgodnie z Instrukcja Kasowa.
2. Obstuga kasowa obejmuje wytgcznie wyptaty gotéwkowe.
3. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa.
§18
1. Rachunki bankowe dla Osrodka prowadzi Bank MILLENNIUM S.A.
2. Dla Osrodka otwarto nastepujgce rachunki bankowe:
1) rachunek biezgcy wydatkéw i dochodéw — na ktérych ujmuje sie obroty Srodkdéw
budzetowych z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym
i dochoddw,
2) rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - na ktérych ujmuje sie
wptywy i wyptaty Srodkow:
a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) Programéw Operacyjnych Kapitat Ludzki (trzy konta wydzielone).
§19

1. Ewidencja rachunkowa obrotéw na rachunkach bankowych dokonywana jest wylgcznie
na podstawie dokumentéw (dowodow) bankowych o ustalonym wzorze (przelewy
bankowe, czeki gotdwkowe i rozrachunkowe, zapisy wyciggu bankowego o naliczeniu
odsetek od zgromadzonych na rachunku kwot).



2. Zapisy w ewidencji syntetycznej dotyczacej rachunkéw bankowych jednostki
dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodno$c¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
3. Na kontach syntetycznych rachunkéw bankowych obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

§ 20
1. Naleznosci i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wg ich wartosci
nominalnej.
2. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty. '

§ 21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od
3 stycznia 2011 r. Tracg moc wczesniejsze zarzadzenia w sprawie planu kont, Kont
analitycznych, Ewidencji i sporzadzania sprawozdar budzetowych Rb-WS, Instrukcji
inwentaryzacyjnej, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych.
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