Zaligcznik Nr 8
System ochrony danych w jednostce

Zgodnie z art. 71 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r.poz.330 z pdzniejszymi zmianami), ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem fub zniszczeniem.

System ochrony danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera polega
na:

o stosowaniu odpomych na zagrozenie nosnikow danych oraz srodkéw ochrony zewnetrzne,

e systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisywanych na no$nikach
komputerowych, z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci  zapisu informacji  systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych,

e zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputerow za rownowazne Z nimi uznaje
sie informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych, baz
danych lub ich wyodrgbnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstawania i przechowywania.
Umozliwia to posiadanie przez jednostke oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych
informacji dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie
na inny noénik danych, o co jednostka powinna zadbac.

W przypadku, gdy system ochrony zbiorow danych ksigg rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelnia w petni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych
noénikach danych powinny by¢ wydrukowane najpd2niej na koniec miesiaca i koniec roku obrotowego.
Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na innych nosnikach danych dopuszcza
sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbiorow ustalonych na komputerowych nosnikach danych

pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony, jezeli sa, podobnie jak prowadzone w

formie tradycyjnej:



e trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiag (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

e wyraznie oznaczone, jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotyczg oraz
datami ich sporzadzenia,

o starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

Przechowywanie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne beda przechowywane w Urzedzie Gminy
Bralin w oryginalngj postaci, w ustalonym z géry porzadku i dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w sposéb pozwalajacy na
ich latwe odszukanie. W wymieniony sposéb, nalezy rowniez przechowywac:
1. ksiegi rachunkowe,

2. sprawozdania finansowe.
Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig

okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

Tresé dowodow ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
jest przenoszona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace wiasciwie zachowaé w trwale] postaci,
zawartosé dowodéw ksiegowych z wytaczeniem dokumentow dotyczaeych:

1. przeniesienia praw majatkowych od nieruchomosci,
2. list ptac,

3. znaczacych umow,

4

. innych wyjgtkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiggowych na komputerowe nosniki danych, w celu

przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajgcych ich odiworzenie w formie

wydrukow.

Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Zgodnie z art. 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.

poz.330 z pd2niejszymi zmianami), zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z



dzialalnosci podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostatg dokumentacje z zakresu rachunkowosci
nalezy przechowywag:

1) ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza,

2) karty wynagrodzer pracownikow i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzer i ubezpieczen
spotecznych przez okres wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych , nie krotszy niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub kamym albo
podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcije i postepowanie
zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji przez 1 rok po uptywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacii,

5) dokumenty inwentaryzacyjne po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotyczg,

6) dowody ksiegowe za dany rok obrotowy, nie wezesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktérym powierzono aktywa do sprzedazy; z wzgledéw podatkowych nalezatoby
przechorowywac te dowody ksiggowe przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez 5 lat po roku obrotowym, ktdrego dotycza,

Udostepnienie danych i dokumentow

Udostgpnienie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki, w pomieszczeniu  ksiegowosci.
Udostepnienie zbiorow wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

Udostepnienie dokumentéw poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika

jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
Zabezpieczenie dokumentaciji po zaprzestaniu dziatalnosci
W przypadku zakoriczenia dziafalnoéci w wyniku polaczenia z inng jednostkg samorzadu

terytorialnego, zbiory dokumentéw nalezy przekazaé w formie pisemne;j jednostce kontynuujacej

dziatalnos¢, z zachowaniem obowigzujacych przepisow w ustawie o rachunkowosci. - __\
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