Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 3.)-/2008/V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia .2/, pazdziernika 2008 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW W URZEDZIE

I. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Ochrone zbioréw ksiag rachunkowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych
zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sig¢ zbiory ksiggowe
min. zamki w drzwiach, zabezpieczenie okien i calodobowa ochrona obiektéw.
Dodatkowym zabezpieczeniem sg odpowiednie szafy i sejfy.

2. Szczegblnej ochronie podlegaja:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,

2) system informatyczny uzywany w wydziale budzetu i finanséw,

3) kopie zapiséw ksiggowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzZetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete w jednostce zasady
rachunkowo§ci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularme wykonywanie kopii bezpieczefistwa tzw. backupéw na noénikach
taSmowych i ptytach CD na koniec kazdego miesigca,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw poprzez
stosowanie imiennych kont uzZytkownikéw 2z hastami dostgpu oraz
zroznicowanym dostgpem do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika,

3) profilaktyke antywirusowa — przestrzeganie procedur oraz stosowanie

i programow zabezpieczajacych,

4) zabezpieczenie przed zewngtrznymi atakami i stosowanie systemu
bezpiecznej transmisji danych,

5) system podtrzymywania napigcia (UPS),

6) przeniesienie na koniec roku treéci ksiag na inny komputerowy noénik
danych.

II. Przechowywanie zbioréw

1. W sposéb trwaty (powyzej 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy, karty wynagrodzef stanowiace
podstawe naliczania emerytury, renty).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja :

1) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw innych uméw, roszczeh
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5
lat od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
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2)
3)

4)

transakcje 1 postgpowanie ostatecznie zakoficzono, a rozrachunki
uregulowano lub ulegly przedawnieniu;

dokumentacja przyjetego sposobu ewidencji rachunkowej — okres nie
krétszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci;

dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po uplywie terminu dla
rekojmi czy reklamacji;

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiegowe przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego
zbiory / dokumenty dotycza.

II1. Udostgpnienie danych

Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedziba jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta oraz
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.



