Zatgcznik nr 4
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE.

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrorg przed dosipem 0so6b nieupowaionych zapewniajsprawdzone
zabezpieczenia pomieszézew ktorych przechowuje sizbiory kstgowe.
Zbiory  dokumentacji przechowywane a s w szafach  biurowych
z zamontowanymi zamkami, budynek biurowy wyposgy jest w System
Sygnalizacji Wtamania oraz ochrpw formie monitorowania.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych ohekiiow g
odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddange s
» sprzt komputerowy aytkowany w dziale kggowym,
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow kggowych,
dowody ksggowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania bustowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opigtq przygte przez jednostk zasady
rachunkowaci.
Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujegsi
= regularne wykonywanie kopii bezpiedstwa, tzw. backupéw — np. na
nosnik tasmowy (streamery), ptyty CD, inne dyski twarde naniec
kazdego :
-tygodnia pracy
= odpowiedni poziom zagrlizania dosjpem do danych pracownikéw na
réznych stanowiskach (imienne kontazytkownikbw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami degu, maliwosé¢ réznicowania dosipu do
baz danych i dokumentoéw w zalesci od zakresu obowtkéw danego
pracownika),

» profilaktyke antywirusow — opracowane i przestrzegane odpowiednie

procedury oraz stosowane programy zabezpigozaj
» zabezpieczenia przed atakiem z zetnr) tzw. firewalls,

Kompletne ksigi rachunkowe drukowanes snie p&niej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowae z wydrukiem uznaje gprzeniesienie téei ksiag
rachunkowych na inny komputerowy dmik danych, zapewniagy trwatas¢
zapisu informacji, przez czas nie krotszy hilat.



2. Przechowywanie zbioréw.

W sposob trwaly (nie krotszy mi50 lat) przechowywaneaszatwierdzone
sprawozdania finansowe, a &k dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzé albo inne dowody, na podstawie ktérych ppsje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), ligzod dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowau danego ptatnika skltadek na ubezpieczenia spueart.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o wimexch i rentach z FUS, t.j.
Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 zz30 zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj
= dowody ksg¢gowe dotyczce payczek, kredytow i innych umow,
roszczé dochodzonych w pogbowaniu cywilnym, karnym
| podatkowym — przez 5 lat od patku roku nasfpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i ppstvanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
» dokumentacja przgjego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez
okres nie krotszy ri5 lat od uptywu ich wanosci,
» dokumenty dotycze rkkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamaciji,
» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptae dowody
ksicgowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si od pocatku roku nasfpujacego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory (dokumenty) dotycz

3. Udosepnianie danych i dokumentéw.
Udostpnienie sprawozda finansowych i bugetowych oraz dowoddéw
ksiggowych, ksag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowéci jednostki ma miejsce:
» W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownij@nostki lub
upowanionej przez niego osoby,
» poza siedzihp jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowaniavizaajpcego Spis
wydanych dokumentow.



