Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Osie Nr 4/07
z dnia 04 stycznia 2007 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych no$nikéw informacji,
co najmniej raz w tygodniu,

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

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapew-
niajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaty (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u

danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o

emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w postepowa-
niu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,



— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu rekla-
macji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (do-
kumenty) dotycza.

Szczegdlowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksi-
¢gowych i ksiag rachunkowych regulowac bedzie odrgbne zarzadzenia Wojta Gminy Osie.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw 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
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



