Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 114/2016/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 20 kwietnia 2016 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW W JEDNOSTCE

I. OCHRONA ZBIOROW KSIEG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe min. zamki w drzwiach,
zabezpieczenie okien i calodobowa ochrona obiektéw. Dodatkowym zabezpieczeniem sg
odpowiednie szafy i sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziatach ksiegowosci;

2) system informatyczny uzywany w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej, Wydziale
Podatkéw 1 Optat Lokalnych, Referacie Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetu;

3) kopie zapisow ksiegowych;

4) dowody ksiegowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

1) regularne (kazdego dnia) wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow poprzez
stosowanie imiennych kont uzytkownikow z hastami dostepu oraz zréznicowanym
dostepem do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkoéw
danego pracownika;

3) profilaktyke antywirusowag — przestrzeganie procedur oraz stosOwanie programow
zabezpieczajacych;

4) zabezpieczenie przed zewnetrznymi atakami i stosowanie systemu bezpiecznej
transmisji danych;

5) system podtrzymywania napiecia ( UPS );

6) przeniesienie na koniec roku treéci ksigg na inny komputerowy nosnik.

1. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposob trwaty (powyzej 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy, karty wynagrodzen stanowiace
podstawe naliczania emerytury, renty) liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat
pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja :

1) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdow innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
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postepowanie ostatecznie zakonczono, a rozrachunki uregulowano lub ulegly
przedawnieniu;

2) dokumentacja przyjetego sposobu ewidencji rachunkowej — okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po uplywie terminu dla r¢kojmi
czy reklamacji;

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiggowe przez okres 5
lat;

5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkow Unii Europejskie;j i
innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy
krajowe.

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

I11. UDOSTEPNIENIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta oraz
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych dokumentow.





