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do Zarzadzenia Wojta Gminy Przyrow
nr 0151/37/08 z dnia 5 czerwca 2008r.

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: d owodow ksi egowych, ksi ag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowi acych podstaw e dokonanych w nich

zapisow

1. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami”,
jednostka przechowuje w nalezyty spos6b i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 71 ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Jednostka zapewnia nalezytg ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do
archiwowania dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i
kradziezg oraz dostepem o0s6b nieupowaznionych do informacji zawartych w tej
dokumentacji.

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych
przechowuje sie zbiory ksiegowe, zapewnia monitoring budynku -siedziby Urzedu,
dodatkowo pomieszczenie przechowywania zbiorow jest okratowane.

Ochrone szczego6lng przed dostepem oséb nieupowaznionych do pomieszczenia
kasy gdzie przechowywane sg w sejfie kasy znaki pieniezne, depozyty, kody (loginy, hasta)
dostepu dla celéw bankowosci elektronicznej oraz podpisu elektronicznego chroni system
alarmowy, krata w okienku kasowym.

Jednostka stosuje nastepujgce zabezpieczenia:

* odporne na zagrozenia nosniki danych;

e systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujgc warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg

rachunkowych.

Jednostka (administrator) tworzy rezerwowe kopie zbiorow na komputerowych
nosnikach danych, przestrzegajac podanych przez producentow warunkow uzytkowania
danych nosnikéw.

Kopie sporzadza sie na koniec roku.



Komputerowe nosniki danych, wykorzystywane w jednostce: dyskietka; ptyta CD,

Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem:
* pola magnetycznego,

* nadmiernej temperatury,

* wilgotnosci,

* substancji chemicznych,

oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia réwniez ochrone programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego  rachunkowosci, poprzez  stosowanie nastepujacych  rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Ilub
zniszczeniem:

-imienne konta uzytkownikow z hastami dostepu (bezpiecznie przechowywanymi);
-podwajne hasto dostepu;

-profilaktykg antywirusowa;

Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod

warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

Ewidencja podatkow i optat jako zbior danych spethia wymagania art. 71 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci i jest archiwizowana w formie utrwalonych na nosnikach komputerowych
(CD) raz w roku.

Wydruki komputerowe dotyczace ewidenciji wynagradzania sg sporzgadzane co miesigc.

2. Przechowywanie zbioréw

Zbiory jednostki sg przechowywane w ksiegowosci a po uptywie okresu przechowywania dla
danego zbioru sg przekazywane za pokwitowaniem do archiwum jednostki.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne jednostka przechowuje w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia Kksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposOb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerdw w zbiorze. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,

dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania



finansowe, w tym réwniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, jednostka przechowuje
odpowiednio w sposéb okreslony w art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:
* Kksiegi rachunkowe — 5 lat,

* karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz

podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

* dowody ksiegowe dotyczace sSrodkow trwatych w budowie, pozyczek kredytow,
pozyczek, kredytéw oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i

postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

* dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

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

¢ dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Zasady udostepniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie:

» do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,

* poza siedzibg zarzadu (oddziatu) jednostki — na podstawie pisemnej zgody
kierownika oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych

dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.



