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SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb ichroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosownych $rodkow
ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na no$nikach komputerowych.

Podstawowa formg przechowywania danych w przypadku prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, sg zasoby informacyjne zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci
bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Przechowywanie ksigg rachunkowych na nosnikach innych, niz komputerowe jest
dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksiag w formie wydrukdw.

Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowaosci jest posiadanie
przez Starostwo oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji
w odniesieniu do zapiséw dokonanych na ksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych. Przy prowadzaniu
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole
ciaglosci zapiséw, przenoszenia cbrotow i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz byé sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych zapewniajacy trwatoci zapisu informacji.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie Starostwa w
postaci oryginatéw w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem korncowych lat i koricowych
numeréw w zbiorze.

Zbiory ksiegowe przechowuje sig¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, fransakcje zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,



6) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

7) dowody ksiegowe dotyczace projektow i programéw realizowanych z udziatem srodkéw
unijnych — przez okres wymagany dla danego projektu, okreslony w umowie
o dofinansowanie.

Zbiory ksiegowe lub ich czeéci udostepnia si¢ osobom trzecim:
1) do wgladu na terenie jednostki za zgodq kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
2) poza siedzibg jednostki — za zgodq kierownika jednostki wyrazong na pi$mie oraz
z pozostawieniem w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze
odrebne przepisy stanowia inaczej.




