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SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Budynek Urzedu Gminy w Dabrowie Chelminskiej wyposazony jest w instalacje alarmowo-

przeciwwlamaniows oraz monitoring.
Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja drzwi z zamkiem,
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy lub sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyina,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dostgp do konkretnych zasobdw danych mozliwy jest dopiero po podaniu wlasciwego identyfikatora
i hasla. Jest zabezpieczony hastem systemowym ustalonym zgodnie z wymogami zawartymi
w ,Polityce Bezpieczenstwa Informacji” oraz ,Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym”,
Hasto jest przypisane do konkretnego loginu uzytkownika (wlasciwosci hasta i czgstotliwo$é zmian
wymuszana jest przez system). Dane te przetwarzane sa na serwerze. Nikt spoza 0sob uprawnionych
nie ma dostepu do danych dotyczacych systemu finansowo-ksiggowego.

Wykonywane sg kopie zapasowe wszystkich danych znajdujacych sie na serwerze, w tym danych
F-K.

W urzedzie gminy stosuje si¢ systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS).

Uzytkownik programu komputerowego ma obowigzek zamykania systemu po zakonczeniu pracy.
Przegladdw i1 konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje informatyk Urzedu Gminy.

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

a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, umdéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objgtych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdrym
operacje, transakcje | postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu,

2) dokumentacja przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uplywu ich waznosci,




3) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty ~ przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow unijnych jest przechowywana
przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach  dotyczacych  Zrédet  finansowania danego  projektu  albo w  umowie
o dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania niektérych
z nich, to dla tych dokument6w stosuje sie przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoficzenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potgczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej ~ zbiory beda przechowywane przez
Jjednostke kontynuujaca dziatalnoéé,

- Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub Jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnosei.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnianie sprawozdan finansowych | budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowodci Jjednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zwierajacego spis wydanych dokumentéw.




