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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1.0chrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to zamki w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szafy/sejfy.

Szczegdlne] ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dostgp do konkretnych zasoboéw danych mozliwy jest dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.

Dostgp do systemu informatycznego, umozliwiajacego przetwarzanie danych F-K, jest
zabezpieczony hastem systemowym skladajacym si¢ z 8 znakéw (w tym cyfry) zmienianym co
30 dm i réZnym niz dwa poprzednie hasta, ktoére jest przypisane do konkretnego
loginu=uzytkownika (wlasciwosci hasta i czgstotliwos¢ zmian wymuszana jest przez system).
Dane te przetwarzane sg na serwerze, nikt z poza uprawnionych osob nie ma dostepu do danych
dotyczacych F-K.

Wykonywane sa codziennie petne kopie zapasowe wszystkich danych znajdujacych sig na
serwerze, w tym danych F-K, na tadmie magnetycznej i przechowywane w szalie.

Dodatkowe kopie sg wykonywane na dwoch komputerach — w razie koniecznoéci (przynajniniej
dwa razy w roku).

W urzedzie stosuje si¢ systemy podirzymywania napigeia w razie awarii sieci energetycznej

(UPS).

Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoniczeniu
pracy.

Przegladow 1 konserwacii systeméw przetwarzania danych dokonuje informatyk Urzedu Gminy.



2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takZ7e dokumentacja ptacowa (listy pltac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestal pracowac u danego ptatnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. z 2009r,
Nr 153, poz. 1227 z pbdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1)dowody ksiggowe dotyczace Srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu, :

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krdtszy niz 5
lat od uplywu ich waznosci,

3) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — [ rok po terminie uplywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji, ,

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat,

5) dokumenfacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskig) jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukejach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy okres przechowywania nicktorych
z nich, to dla tych dokumentdw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dzialalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dzialalnosé,

- jej likwidacji —~ zbiory przechowuje wyznaczona osoba Iub jednostka; o migjscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiaSciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budZetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowaosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
0s0by,

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




