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Opis systemu ochrony danych i zbioréw, w tym dowoddw ks ggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapisow

1. Podstawowym zabezpieczeniem danych jest podanie loginu i hasta przy rozpoczeciu pracy
z komputerem. Haslo zawiera siedem i wigcej znakdw, jednoczesnie mate i wielkie litery czy
liczby.

2. Hasto wazne jest przez 34 dni. Przy odejsciu od komputera nastepuje zablokowanie i
wymagane jest ponowne wpisanie hasta.

3. Hastawinny by¢ chronione przed dostepem osob trzecich.

Dla zapewnienia ochrony danych wykonywane sa jeden raz w tygodniu krzyzowo kopie na
dyskach serwerow

4. raz w miesiacu kopie zapasowe danych na streamerze.

5. Mechanizmy zabezpieczajace to:

- ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe)

- identyfikacja i uwierzytelnianie osdb uprawnionych (hasta).

6. Przed zagrozeniami w zakresie braku pradu, przepigciami stosowane sa zasilacze awaryjne
(UPS).

7. System ochrony dowodow ksiggowych i innych dokumentéw stanowia zabezpieczenia
fizyczne, na ktore sktadaja si¢:

- drzwi z zamontowanym zamkiem patentowym,

- oknai drzwi z szybami antywtamaniowe

- szafy drewniane z zamontowanymi zamkami.

- System alarmowy PC - antywlamaniowy, czynniki wibracyjne, wewngtrzny i zewngtrzny,
sygnalizatory

- czujnik dymu przeciwpozarowy system alarmowy w budynku.

8. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalneg] postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Rocznie zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwetaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat i koncowych numeréw w
zbiorze. Dowody ksiggowe przez okres dwoch lat przechowywane sa w siedzibie Urzedu
Gminy a nastgpnie przekazywane s3 do archiwum Urzedu

9. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostek, przechowuje si¢ w sposdb okreslony w pkt. 8.
10. Udostepnianie osobom trzecim zbioréw lub ich czesci:

- do wgladu naterenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

- poza siedzibe jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.



