Zatgcznik Nr 5
do zasad (polityki) rachunkowosci
dla Urzedu Gminy Zarszyn

System ochrony danych w jednostce

§1
Ochrona zbiorow ksiagg rachunkowych

Przed dostepem o0séb nieupowaznionych do dokumentéw finansowo-ksiegowych
zapewniajg nastepujgce zabezpieczenia:

Drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych zamykane kluczem,
Okna w pomieszczeniach okratowane,
Szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegdtowej ochronie poddane s3a:

sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (na koniec kazdego dnia)

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

§2
Przechowywanie zbiorow

1. W sposéb trwaty przechowywane sa:
a) zatwierdzone sprawozdania finansowe.
b) dokumentacja ptacowa, tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na

podstawie, ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowac u pfatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.



2.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a)

b)

d)

e)

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umédw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone Ilub
przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw z udziatem s$rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej przechowywane sg na stanowiskach, gdzie dokonuje sie
merytoryczna realizacja zadania zgodnie z odrebnymi wytycznymi Zarzgdzajgcych
funduszami i programami, nie ktérej niz czas realizacji/trwatosci projektu lub
zakonczenia Programu.

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

§3

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie dokumentédw finansowo — ksiegowych, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug nastepujacych zasad:

1.

2.

do wgladu na terenie jednostki - wymagana zgoda kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby.

poza siedzibg jednostki — wyfgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby i po zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.



