Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr K/27/15
Burmistrza Lobzenicy

z dnia 31.12.2015 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH FINANSOWYCH W JEDNOSTCE
OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to alarmy zamontowane

na korytarzach prowadzgcych do pokoi, w ktérych przechowywane sg dokumenty ksiggowe
oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze calodobowy monitoring prowadzony przez
wyspecjalizowang jednostke.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy
metalowe lub sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowo-Ksiggowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa na koniec kazdego dnia pracy automatyczne,
do archiwum trafia kopia wykonana ostatniego dnia miesigca pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzef lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u platnika skiadek
na ubezpieczenie spoteczne.



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczgtku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

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

Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe

i dokumenty — przez okres 5 lat.

Dokumentacja dotyczgca $rodkéw unijnych podlega przechowywaniu na okres
wskazany w umowie o dofinansowanie.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostg¢pnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce

w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osobie za zgodg kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



