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do Zarzadzenia Nr 203/2020
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 31 grudnia 2020r

SYSTEM OCHRONY DANYCH KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W MIEROSZOWIE

§1

1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez Urzad Miejski zasady (polityke) rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finanso-
we, zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposob ichroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie pomieszczenia, w ktorych archiwizuje si¢ zbiory, sa
zabezpieczone przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostgpem 0séb nieupowaznionych
do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbio-
ry, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen atestowane zamki zamontowane w
drzwiach.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera ochrona danych ujgtych tych ksiggach prowadzonych komputerowo
polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajacych trwalos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia tj. serwery kopii zapasowych :

a) dane sa archiwizowane na serwerach, ktdre znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
calo$ciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w tygodniu .

2) stosowane sa odpowiednie urzagdzenia podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energe-
tycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w System przeciwpozarowy:

4) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi atesta-
mi;
5) dostep do serwerowni majg tylko upowaznione osoby,

6) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami klimatyzacyj-
nymi;
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7) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostgpem nieupowaznionych osob lub zniszczeniem przez ponizsze
dziatania (zabezpieczenia poprzez nadanie indywidualnych haset dla pracownikéw, oprogra-
mowanie antywirusowe, zapora sieciowa).

§2
Przechowywanie zbioréw
1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:
1) w oryginalnej postaci,
2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) w podziale na okresy sprawozdawcze,
4) w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okre-
sleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koncowych numerdw w zbiorze.

3. W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie ustala si¢ ponizsze okresy przechowywania doku-
mentacji :

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji

- Rodzaj dokumentacji

Okres przechowywania
Podlegajg trwalemu przechowywaniu i
"5 lat :

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

 Ksiegi rachunkowe

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich od-
powiedniki

Dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze

sprzedazy detalicznej

Dowody ksiegowe dotyczace Srodkéw trwalych

w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umoéw
handlowych, r0szczen dochodzonych

W postepowaniu cywilnym lub objgtych poste-
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krdcej niz 5 lat

' dazg detaliczng

Przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajgcy z przepiséw emery-
talnych, rentowych oraz podatkowych, nie .

Do dnia zatwierdzenia sprawozdania finan-
sowego za dany rok obrotowy, nie krocej
niz do dnia rozliczenia osob, ktérym po-
wierzono sktadniki aktywow objete sprze-

Przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecz-
nie zakonczone, sptacone, rozliczone lub




ﬁ&wanigm karnym albo pgdatkowmﬁ ~przedawnione

Dokumentacjg¢ przyjetego sposobu prowadzenia Przez okres nie krdtszy od 5 lat od uptywu

rachunkowosci jej waznosci -

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamac;ji 1 rok po termirnie uplywu rekojmi lub roz-
liczeniu reklamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

Pozostale dowody ksiggowe i sprawozdania, 5 lat
ktorych obowiazek sporzadzenia wynika z

ustawy

4. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza sie od poczatku roku naste-
pujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§3
Udost¢pnianie zbiorow

W Urzgdzie Miejskim w Mieroszowie udostepnienie dowodow ksiggowych, ksiag rachunko-
wych iinnych dokumentéw zzakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych
i budzetowych przebiega nastgpujgco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaz-
nionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wyda-
nych dokumentow.
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