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System ochrony danych i ich zbioréw

Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci szyb antywtamaniowych. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegdblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych i danych osobowych stosuje sie :

1) Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, dyski twarde na koniec kazdego miesigca.

2) Odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
( imienne konta uzytkownikéw z hastami dostepu, mozliwosé réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika).

3) Stosowane programy antywirusowe i przestrzeganie odpowiednich procedur ( uzywanie
plikéw z nieznanego zrddta).

4) Zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz.

5) Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

6) Systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Codzienne tworzenie kopii danych na serwerze gtéwnym.
Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen), na podstawie ktdrej nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty, liczagc od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u
danego pracodawcy.



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) Dowody ksiegowe dotyczgce srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktdrym operacje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu.

2) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od daty uptywu jej waznosci.

3) Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji.

4) Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

5) Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze sSrodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentacji
programowej lub instrukcjach dotyczgcych zrédet finansowania danego projektu albo w
umowie o dofinansowanie.

Powyzsze terminy liczy sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego zbiory
dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke, ktéra kontynuuje dziatalnosé,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.



