Zalacznik Nr 6

do uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 30.09.2013 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH FINANSOWYCH W ZWIAZKU
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dokumenty z danym osobowymi, sprawozdania
finansowe 1 budzetowe sa  przechowywane w nalezyty sposob 1 chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Jednostka zapewnia nalezyta ochrong danych. Pomieszczenia przeznaczone do
przechowywania dokumentacji ksiggowej sa zabezpieczone przed dostgpem 0s6b
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

W zawigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostka systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nos$nikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymagalnego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbiorow na komputerowych nosnikach danych
przestrzegajac podanych przez producentow warunkéw uzytkowania danych nosnikow.

Dostep do programéw komputerowych zabezpieczony jest takze identyfikatorem i hastem
osoby posiadajacej uprawnienia do korzystania z danego programu.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:
e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym.
e ksiegowy system informatyczny,
e Kkopie zapisow ksiggowych.
e dowody ksiggowe,
¢ dokumentacja inwentaryzacyjna.
e sprawozdania budzetowe i finansowe,
o dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy
plac. karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiary emerytury lub renty), liczac od dnia. w ktérym pracownik przestal

pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

an



e dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym, podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone. sptacone. rozliczone lub przedawnione.

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu waznosci,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

e ksiegi 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 (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
e w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.
e poza jednostka po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow
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