Zaltacznik Nr 5

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin Nr 81/2012
z dnia 31.08.2012r.,

SYSTEM OCHRONY DANYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rach unkowych

pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to zamki Zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczehiem dla przechowywanych  dokumentéw sg odpowiednie szafy
wyposazone w zamki na klucz.

Szczegolnej ochronie poddane sg:

— ksiggowy system informatyczny,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— Sprawozdania budzetowe | finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,

Dla prawidfowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikow informacji,
- odpowiedni poziom Zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosce
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresy obowigzkow danego
pracownika), ‘

- profilaktyke antywirusows — opracowane j przestrzegane odpowiednie hroceduw oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sg nie Pozniej niz na koniec roku obrotowego,
Za roéwnowazne z wydrukiem  uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nognik danych, Zapewniajgey trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat,

przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Gostyninie,

2. Przechowywanie zbioréw papierowych
W sposdb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane Sg zatwierdzone Sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych



nastgpuje ustalenie podstawy wymiary emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktdrym pracownik
przestat pracowaé y danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe _dotyczgce pozyczek, kredytow | innych umaow, roszczen dochodzonych
W postepowaniy cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 |at od poczatku roky nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym -operacje, transakcje i postepowanie .zosta¥y ostatecznie zakoriczone,
Spfacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobuy prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat og
uptywu ich waznosci , :

— dokumenty dotyczgce rekojmi | reklamacji — po uptywie terminy rekojmi lub rozliczeniy reklamaciji
zostajg zwrécone do wykonawcy zadania, -‘

zbiory (dokumenty) dotycza,
3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie Sprawozdan finansowych | budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresy rachunkowosci jednostki ma miejsce:




