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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
BUDZETOWE] URZEDU MIE|SKIEGO W SANDOMIERZU



1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabez-
pieczenia pomieszczen, w Ktérych przechowuije sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie
szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym i podatkowym,

— kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczerstwa na koniec kazdego miesigca na ptyty CD
oraz odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach. Nosniki CD sa przechowywane w zamknietej szafie,

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

- programy antywirusowe.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos$é zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposaéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzer albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktdrym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek
na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. 2 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdZn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych umdw, roszczen do-
chodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcije
i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczane lub prze-
dawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowaosci - 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,



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

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktdrego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma

miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione] przez
niego osaby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednastki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.



