Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0r.0050.123.2019
Burmistrza Miasta Gminy Skalbmierz
zdnia 15.11.2019 ¢,

Szczegolnej ochronje poddane s3:
- Sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiegowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacjainwentaryzacyjna,
- Sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja opisujgca przyjete przez Jednostke zasady rachunkowogci.
Dla prawidlowe; ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupéw - 1p. na nosnik dyskowy,
plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych

zakresu obowigzkow danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg - Opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
Stosowane programy zabezpieczajace,

- Systemy podtrzymywania napiecia w razie awarij sieci cenergetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roky obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

e —



komputerowy nognik danych, Zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, Przez czas nie krétszy
niz 5 lat,

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowos’ci, to jest:
) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowogci w Gminie,
2) dowody ksiegowe,
3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe i Sprawozdania z dziatalnosci,

podlega przechowywaniy w siedzibie Urzedu Gminy w nalezyty, z gory ustalony, Sposob aby
chroni¢ przed niedozwolonymi zZmianamj: uszkodzeniem, Zniszczeniem a takze

nieupowaZnionym rozpowszechnieniem.

polega¢ w szczego6lnoscei na:

1) stosowaniy odpornych na zagrozenia no$nikow danych oraz $rodkéw ich zewnetrznej ochrony,

2) Systematycznym tworzeniy rezerwowych kopii  zbiorow danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych 7 uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres nie
krotszy jak Wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i

programowych stanowigcych ochrone przed nieupowaZnionym dostepem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbiordw utrwalonych na komputerowych
nosnikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli s3,
podobnie jak prowadzone w formie tradycyjne;:

1) trwate oznaczone nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwg programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresGw Sprawozdawczych dotyczg oraz
datami ich Sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z g0ry ustalonej kolejnosci.



2. Przechowywanie dowodéw ksi¢gowych, ksigg rachunkowych i Sprawozdan finansowych

Urzedu Gminy w formie oryginalow w porzadku z géry ustalonym i dostosowanym do
Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych z podzialem na okresy sprawozdawcze j lata
obrotowe, w formie ufatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W podobny Sposob nalezy przechowywag, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy:
D) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i Sprawozdania z dziatalnoscj.

Zbiory roczne dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
nalezy oznaczy¢ ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu Sprawozdania finansowego za dany



dokumentow dotyczacych:

) przeniesienia praw majatkowych do nieruchomos’ci,

2) Znaczacych uméw,

3)  dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnogci za aktywa Urzedu Gminy,
4)  list plac,

5  innych wyjatkowo waznych dokumentéwy.

odtworzenie w formie wydrukéw.

3. Czas Przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowogcj

najmniej 5 lat, liczac od poczatku rokuy nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym nastgpito
ich zatwierdzenie.
2. Pozostale zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;
2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres Wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz

podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i Postepowanie zostaly ostatecznie

zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;



4) dokumentacjf; przyjetego s

Posobu prowadzenia rachunkowogc; -
krétszy od 5 Iat od uptywu jej

waznosci;
5] dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

przez okres nie

0) pozostate dowody ksiegowe i Sprawozdania, ktorych obowigzek Sporzadzenia wynika
Z ustawy - 5 ]at.

3. Okresy przechowywania ustalone w yst.

2 oblicza si¢ od poczatku roky hastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycz

g.

4. Udostepnienie danych i dokumentéwy

dokumentacji PO zaprzestaniu dzialalnogci Urzedu Gminy

- Likwidator Urzgdu Gminy,

BURMIST RZ




