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System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory . Jest to alarm zamontowany w budynku
Urzgdu oraz zamykane szafy.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach,

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

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sa przez okres nie

krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u platnika sktadek
na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
W postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

60




Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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