Zalacznik Nr S
do Zarzadzenia Nr 46/2006 Starosty Pultuskiego
z dnia 2 listopada 2006r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

L Ochrona danych, dowodow ksieggowych, ksiqg rachunkowych i sprawozdan
finansowych

Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego prowadzenia

rachunkowosci, to jest:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci w Starostwie Powiatowym.

2) dowody ksiggowe,

3) ksiggi rachunkowe ( zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe i sprawozdania Zarzadu z wykonania budzetu,

nalezy przechowywa¢ w Starostwie w nalezyty, z géry ustalony, sposob aby chroni¢ przed

niedozwolonymi zmianami , uszkodzeniem , zniszczeniem, a takze nieupowaznionym

rozpowszechnianiem.

Prowadzac ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputeréw system ochrony danych polega przede

wszystkim na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenie no$nikow danych oraz $rodkdéw ich zewngtrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiordw danych zarejestrowanych na
nos$nikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwato$ci zapisow , przez
okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych — 5 lat (art. 74
ust. 2 ustawy o rachunkowosci.)

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i1 danych informatycznego systemu
rachunkowos$ci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych 1
programowych stanowiacych ochron¢ przed nieupowaznionym dostgpem lub
zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe moga mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych
no$nikach danych ( pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony), jezeli sa,
podobnie jak ksiggi prowadzone w formie tradycyjne;j :

1. trwale oznaczone nazwa Starostwa, nazwa danego rodzaju ksiggi ( zbioru) oraz
nazwa programu przetwarzania,

2. wyraznie oznaczone , jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych
dotycza, oraz datami ich sporzadzenia,

3. starannie przechowywane wedtug ustalonej kolejnosci,

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow za rownowazne z
nimi nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowos$ci zorganizowane w formie
oddzielnych zbiorow danych , baz danych lub wyodrebnionych czgsci bez wzgledu na miejsce
powstania 1 przechowywania. Umozliwia to posiadanie przez Starostwo oprogramowania
pozwalajacego na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw w ksiggach
rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny no$nik danych.



Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiggowych na inny nosnik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich przetwarzania w formie
wydrukow.

11. Przechowywanie dowodow ksiggowych , ksiqg rachunkowych i sprawozdan
finansowych (budzetowych)

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywa¢ w biurze
Starostwa Powiatowego w formie oryginalow , w porzadku z gory ustalonym ( Instrukcji
obiegu i  kontroli  dokumentéw finansowo- ksiggowych) z podziatem na okresy
sprawozdawcze i lata budzetowe ( obrotowe), w formie utatwiajacej ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywac¢ po przyjeciu przez Radg i1 RIO sprawozdan
finansowych 1 z wykonania budzetu za dany rok obrotowy ( budzetowy):
1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

Zbiory roczne dowodow ksiggowych 1 dokumentoéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢
ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach ( okreslonymi w
Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych)

Tre§¢ dowodow ksiggowych , po przyjeciu sprawozdan finansowych przez Radeg i RIO za
dany rok obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych , pozwalajace
wlasciwie je zachowac , w trwalej postaci.

Warunkiem przeniesienia tresci powyzszych dowodow ksiggowych na komputerowe
no$niki danych , w celu przechowania ich w tej formie , jest posiadanie urzadzen
umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukéw

IIl.  Czas przechowywania dokumentacji 7 zakresu rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe (budzetowe) oraz sprawozdania z wykonania budzetu powiatu

podlegaja trwatemu przechowaniu ( ,, w nieskonczonos¢)

Pozostala dokumentacj¢ z zakresu rachunkowos$ci nalezy przechowywa¢ w Starostwie , co

najmniej :

1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci — przez okres 5 lat od daty jej
stosowania,

2) ksiegi rachunkowe — przez 5 lat po uplywie roku obrotowego , ktérego dotycza ,

3) imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych — prze okres 50 lat po roku obrotowym , ktérego dotycza,

4) dowody ksiggowe wieloletnich realizacji srodkow trwalych ( inwestycji), pozyczek,
kredytow, decyzji wieloletnich, umow wieloletnich, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym ,w
ktorym przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postgpowanie zostaty
ostatecznie odpowiednio: rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,

5) dokumenty dotyczace porgczenia — przez okres 5 lat po uplywie porgczenia ,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — prze 5 lat liczone od kofica roku obrotowego , ktorego
dotycza ,

7) dokumenty ksiggowe ze sprzedazy — przez okres do zatwierdzenia sprawozdan
finansowych za dany rok budzetowy , nie wczes$niej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow , ktorym powierzono aktywa do sprzedazy,



8) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — przez okres 5 lat po roku obrotowym, ktorego
dotycza,

V. Udostegpnienie danych i dokumentow.

Udostgpnienie danych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych 1 innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci albo czgsci moze mie¢ miejsce :
1) w siedzibie Starostwa do wgladu: wymaga jednak zgody Starosty lub Skarbnika,
2) poza siedzibg Starostwa : wymaga pisemnej zgody Starosty oraz pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow,

z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepisow ( gdzie dostgp moze by¢
catkowicie zakazany).



