1. Ochrong przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen

Zalycznik nr 6

do Zarzadzenie ur 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

§1

k)

w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe:

a) drzwi wejsciowe do pomieszezeni biurowych zamykane kluczem,

b) okna w pomieszczeniach okratowane,

¢) szafy metalowe zamykane na klucz.

2. Szczegblnej ochronie poddane sa:

a)
b)
©)
d)
c)
Y

g

sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale finansowym,
ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

a)

b)

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na ptytach CD i innych dyskach twardych —na koniec
kazdego miesigca,
odpowiedni poziom zarzadzania dostepem pracownikéw do danych ksiegowych (imienne konta

uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, réznicowanie dostepu do baz

danych

i dokumentéw w zaleznoéci od zakresu obowigzkow),

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

profilaktyke antywirusowa- poprzez stosowanie programu zabezpieczajgcego,

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

4. Nadzor techniczny nad poprawnym dziataniem komputeréw sprawuje informatyk.
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§2

Okresy przechowywania dokumentéw

1. W sposéb trwaty (nie krécej niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé
u danego ptatnika skiadek na ubezpieczenia spoteczne - (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r.
0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych (tj. Dz.U 22017 r. poz. 1383 z pozn. zm.)

2. Okresowemu przechowywaniu, zgodnic z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i wynikajacymi
z nich okresami przechowywaniu podlegaja:

— Dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakgje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu;

~ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci:

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

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

3. Terminy przechowywania dowodéw ksiggowych oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. Wszelkie pozostale dokumenty z zakresu rachunkowosci przechowywane sg zgodnie z przepisami
dotyczacymi instrukeji kancelaryjnej oraz zasadami archiwizacji poszczegdlnego rodzaju dokumentéw.

5. Ksiggi rachunkowe przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé Zapisu
informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

6. W przypadku zakoriczenia dzialalnogci Jjednostek na skutek:

— polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez

,

Jjednostke kontynuujaca dziatalnos¢;



— Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz

urzad skarbowy.

§3
Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

a) do wgladu na terenie Urzgdu Miasta Porgba — wymaga zgody Burmistrza Miasta Poreba lub osoby
przez niego upowaznionej,

b) poza siedziba Urzedu Miasta Porgba — wymaga pisemnej zgody Burmistrza Miasta Por¢ba oraz
pozostawienia w urzgdzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentdw, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

Udostepnianie zbiorow ksiegowych nie moze naruszaé obowiazujacych przepiséw prawnych,

w szczegolnosci ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja podatkowa.



