Załącznik nr 4
[bookmark: _GoBack]do zarządzenia Dyrektora nr 27/2018 z dnia 6.07.2018r. 
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości












SYSTEM OCHRONY DANYCH 
DLA SZKOŁY PODSTAWOWEJ IM. KSIĄŻĄT POMORSKICH W SŁONOWICACH


































ROZDZIAŁ I
Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

§ 1
1. Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentację dostępu do danych, poprzez system haseł identyfikacyjnych poszczególnych użytkowników, którym nadaje się odpowiednie uprawnienia dostępu do danych i ich przetwarzania. 
2. System operacyjny i oprogramowanie tworzące księgi rachunkowe są zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skuteczności działania. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk zatrudniony w Centrum Usług Wspólnych.
3. Dostęp do programu chroniony jest identyfikatorem oraz hasłem osób upoważnionych.
4. Zatwierdzenia poleceń przelewów dokonują osoby upoważnione, które złożyły w banku wzory podpisów na karcie wzorów. 
5. W celu zatwierdzenia dokumentów w systemie bankowym osoby upoważnione posiadają dodatkowo dwa hasła w celu zatwierdzenia dokumentów. 
6. Programy są aktualizowane przez producenta zgodnie ze zmianami przepisów prawa dotyczących poszczególnych programów. 
7. Cały system informatyczny jest odpowiednio zabezpieczony. 
8. Dostęp do danych finansowych chroniony jest przez system haseł dostępu na poziomie systemu operacyjnego.
9. Na początku każdego miesiąca użytkownicy systemu zmieniają swoje hasła dostępu. 
10. Kopie zapasowe są tworzone codziennie. 
11. Kopia roczna sporządzana jest w 2 egzemplarzach (kopiach): 
· płytach CD, 
· dodatkowej pamięci ( np. dysk zewnętrzny). 

ROZDZIAŁ II
Przechowywanie zbiorów i dokumentów

§ 2
1. W trwały sposób podlegają przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz sprawozdania budżetowe, zarówno roczne, jak i sporządzane w trakcie roku budżetowego. 
2. Pozostałe zbiory podlegają przechowywaniu co najmniej przez: 
a) księgi rachunkowe – 5 lat, 
b) dokumentacja dotycząca wynagrodzeń (listy płac, karty wynagrodzeń lub inne dokumenty, stanowiące podstawę ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, tj. przez 50 lat, 
c) dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat, 
d) dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, umów najmu, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione, 
e) dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności, 
f) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji, 
g) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat. 
3. Terminy przechowywania dokumentacji określonej w pkt.2a, 2c oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą. 
4. Terminy przechowywania dokumentacji określone w pkt. 2b oblicza się zgodnie z przepisami art. 125a ust.4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1383 z późn. zm.), od dnia w którym pracownik przestał pracować w  jednostce.
5. Powyższa dokumentacja przechowywana jest w pomieszczeniu Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy wyznaczonym do tego celu, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcji sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt. 

ROZDZIAŁ III
Udostępnianie danych i dokumentów

§ 3
1. Udostępnianie osobom trzecim dokumentacji finansowo-księgowej, w tym: sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości, następuje według poniższych zasad: 
a) do wglądu na terenie jednostki- wymagana zgoda kierownika jednostki lub upoważnionej osoby 
b) poza siedzibą jednostki  – wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.


