Zalacznik Nr 4
do Zaradzenia Nr 112/2014/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 30 kwietnia 2014r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW W JEDNOSTCE

l. OCHRONA ZBIOROW KSI EG RACHUNKOWYCH

1. Ochrore przed dosipem o0sOb nieupowaionych zapewniaj zabezpieczenia
pomieszcze, w ktérych przechowuje sizbiory kstgowe min. zamki w drzwiach,
zabezpieczenie okien i calodobowa ochrona obiekBvdatkowym zabezpieczeniem
sa odpowiednie szafy i sejfy.

2. SzczegOlnej ochronie poddane s
1) sprzt komputerowy aytkowany w dziale ksigowasci,

2) system informatycznyaywany w Wydziale Bugetu i Finanséw oraz Wydziale
Podatkéw i Optat Lokalnych,

3) kopie zapisow kggowych,

4) dowody ksg¢gowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania bugtowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opigcg przygte w jednostce zasady rachunkdaio

3. Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi
1) regularne (kadego dnia) wykonywanie kopii bezpieéséva ,

2) odpowiedni poziom zaszizania dosppem do danych pracownikOw poprzez
stosowanie imiennych kontytkownikéw z hastami dogpu oraz zrénicowanym
dostpem do baz danych i dokumentéw w zal&ci od zakresu obowzkow
danego pracownika,

3) profilaktyke antywirusow — przestrzeganie procedur oraz stosowanie programo
zabezpieczagych,

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

5) system podtrzymywania nagia ( UPS ),

6) przeniesienie na koniec roku geeksiag na inny komputerowy raik.

ll. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

1. W sposob trwaly (powej 50 lat) przechowywaneaszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy, karty wynagradzeanowice podstaw
naliczania emerytury, renty) ligg od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaj
1) dowody ksigowe dotyczce payczek, kredytdw innych uméw, roszdze

dochodzonych w pogbowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5 lad
poczitku roku nasipnego po roku obrotowym, w ktorym operacje, trangaki
postpowanie ostatecznie zaktzono, a rozrachunki uregulowano Iub ulegty
przedawnieniu,



2) dokumentacja przgiego sposobu ewidencji rachunkowej — okres nieskgoniz 5 lat
od uptywu ich wanaosci,

3) dokumenty dotycice kkojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie terminu dlekojmi czy

reklamacji,

4) kskgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowaosiygowe przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwkana z projektami finansowanymi zedkéw Unii Europejskiej i
innych pastw oraz organizacji mdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedn programu lub
instrukcjach dotyczeych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chybae przepisy krajowe zaktadagtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosiugeosipowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasgpnego po roku obrotowym, ktérego
zbiory/dokumenty dotyez

lIl. UDOST EPNIENIE DANYCH | DOKUMENTOW

Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodow kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwméoi ma miejsce :
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydéfitesta lub upowznionej
przez niego osoby,
2) poza siedzilp jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody Prezyadéiasta
oraz pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawieemjo spis wydanych
dokumentow.
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