Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia Starosty Leszczynhskiego
nr 5/2008 z dnia 13 sierpnia 2008 r.

Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 01/03
Starosty Leszczynskiego
z dnia 2 stycznia 2003 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiegowych

Szczegolnej ochronie poddane s3 :
1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
2) ksiegowy system informatyczny,
3) kopie zapiséw ksiegowych,
4) dowody ksiegowe,
5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dokumenty ksiegowe w wersji papierowej przechowywane sg w szafach znajdujacych sie
w pomieszczeniach Wydziatlu Budzetowo-Finansowego, Planowania i Rozwoju. Zaréwno szafy jak
i pomieszczenia Wydzialu wyposazone sg w zamki uniemozliwiajgce dostep osobom

nieupowaznionym.

Ksiegi w wersji elektronicznej umieszczone sg na odrebnych serwerach znajdujgcych sie
w specjalnym pomieszczeniu (serwerowni) z catkowicie ograniczonym dostepem dla o0sdéb

nieupowaznionych.

Kopie zapasowe wykonywane sg w okresach nie rzadszych niz miesigc i przechowywane na serwerze
oraz w pomieszczeniach zajmowanych przez Informatyka w sposdb umozliwiajacy zabezpieczenie

przed ich zniszczeniem.



Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupdw na ptyty CD oraz inne dyski
twarde na koniec kazdego miesigca pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

3) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetyczne;.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie poézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
zréwnowazone z wydrukiem uznaje sie przeniesienie ksiegi ksiag rachunkowych na inny komputerowy

nosnik danych, zapewniajac trwato$é zapisu informacji, przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw.

W sposob 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
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowa¢ u danego pfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125 a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn.

zm.)

Okresowemu przechowaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w kiérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

4) 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, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.



