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SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat |

Ochrona danych i ksigg rachunkowych

Elementy systemu rachunkowosci podlegaja fizycznemu zabezpieczeniu, ktdre zapewnia
ochrone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

4) ksiegi rachunkowe,

5) dowody ksiegowe,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) sprawozdania finansowe i budzetowe.
Pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé
zamykane sg na klucz. Budynek, w ktérym jest siedziba CUW jest obiektem chronionym i
monitorowanym.
Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest system definiowania
uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz haset. Sg to zabezpieczenia programowe
wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajgce dostep do systemu osobom
nieupowaznionym. Dostep do systemow informatycznych posiadajg osoby pracujace na
danych programach. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie sie do systemu
wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia
do wykonywania operacji.
Dane ksiegowe archiwizowane sg na innym komputerze wchodzgcym w skfad sieci

komputerowej.



Kartoteki papierowe znajdujg sie w meblowych szafach. Ochrone przed awariami zasilania i
zaktdceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sg
dane ksiegowe, zapewniajg zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii serwer moze pracowac
nie mniej niz 10 minut, co pozwala na jego bezpieczne wytgczenie. Stosuje sie aktywng
ochrone antywirusowg w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym
przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe.

Za aktualizacje bazy odpowiada osoba wyznaczona przez dyrektora CUW.

Rozdziat Il

Czas przechowywania zbioréw

1) Okresy przechowywania oblicza sie, stosownie do art. 74 ust. 3 o rachunkowosci, od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

2) Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajgcy z zarzadzenia dyrektora CUW w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Rozdziat lll

Przechowywanie przez jednostke danych i ich zbioréw po zaprzestaniu dziatalnosci

Zbiory jednostki w przypadku:
1) zakoniczenia dziatalnosci w wyniku potgczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia
formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosé,
2) likwidacji — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.
Dyrektor, likwidator informuje wtasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje
dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy o miejscu przechowywania dokumentacji

ksiegowej zlikwidowanej jednostki.



Rozdziat IV

Zasady udostepniania danych.

Udostepnienie do wgladu oryginatéw sprawozdan finansowych i budzetowych oraz
dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, chyba ze odrebne

przepisy stanowig inacze;j.



