
4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zala_cznik nr 4 do zarza^dzenia Wojta Gminy Nr 6/08)

1. Ochrona zbiorow ksia,g rachunkowych

Ochron? przed dost^pem osob nieupowaznionych zapewniaja^ sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-
czeh, w ktorych przechowuje si§ zbiory ksi^gowe. Sq. to zamki zamontowane w drzwiach

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa_ odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane saj

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksi^gowym,

- ksi^gowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksi^gowych,

- dowody ksi^gowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i fmansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisuja^ca przyjete przez jednostk^ zasady rachunkowosci.

Dla prawidiowej ochrony ksiaj* rachunkowych stosuje si^ (wybrac odpowiednie dlajednostki):

Q regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na koniec kazdego miesiqca pracy

Q odpowiedni poziom zarza^dzania dost^pem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwosc
roznicowania dost^pu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowia_zkow da-
nego pracownika),

a profilaktyk^ antywirusow? - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowa-
ne programy zabezpieczajajse,

Q odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Q systemy podtrzymywania napi^cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksi^gi rachunkowe drukowane sâ  nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rowno-
wazne z wydrukiem uznaje si§ przeniesienie tresci ksiq.g rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniaj^cy trwaiosc zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwary (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sâ  zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzeh albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastejmje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczajs od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pozn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja^:
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- dowody ksi^gowe dotycz^ce pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych w po-
st^powaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczajku roku nast^puja^cego po ro-
ku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i post^powanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyj^tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat
od upfywu ich waznosci,

- dokumenty dotycza_ce r^kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu r^kojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksi^gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksi^gowe i dokumenty -
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si§ od poczatku roku nastejmj^cego po roku obrotowym, ktorego dane zbio-
ry (dokumenty) dotycza^.

3. Udost§pnianie danych i dokumentow

Udostejmienie sprawozdafi finansowych i budzetowych oraz dowodow ksi^gowych, ksi^g rachunko-
wych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownikajednostki lub upowaznionej przez niego oso-
by,

- poza siedziba^jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownikajednostki i pozostawieniu pisem-
nego pokwitowania zawieraj^cego spis wydanych dokumentow.
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