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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s0b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane
w drzwiach, szafach oraz zabezpieczenie okna w pomieszczeniu kasy. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy i sejfy.

Szczeodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Ochrona ksigg rachunkowych odbywa si¢ przez:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na zewnetrzne urzadzenia, w innej lokalizacji
niz serwerownia, w kazdym dniu pracy - po godzinach pracy urzedu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos$é zapisu informacji przez czas nie krotszy
niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.



2. Przechowywanie zbiorow

Sprawozdania roczne, bilanse i analizy z wykonania budzetu oraz
sprawozdawczo$¢ statystyczna podlegaja kategorii archiwalnej A.

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja placowa
(listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé
u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,
- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz
5 lat od uplywu ich waznosci,
- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat,
- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze s$rodkéw Unii Europejskiej
1 innych pafistw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zakladajg dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki 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 potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.



